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12 ans d'expérience dont 3 à l'étranger
Réf : 1603121446

Acheteur / gestionnaire / agent administratif

Objectifs

- Faire profiter de mes acquis et expériences professionnels

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

26 Avril 2014 – 25 Décembre 2015
? DTP TERRASSEMENT - Gestionnaire/Contrôleur de Gestion Gestionnaire d'écart dans SAP ? Etablissement
des notes de débit/crédit ? Etablissements et suivi des Charges à payer (CAP) ? Création - réception des
commandes en propre de DTP Terrassement dans SAP ? Création - réception des commandes SEP de DTP
Terrassement dans SAP ? Suivi des signatures des factures SEP de DTP Terrassement pour la refacturation ?
Suivi des refacturations inter chantiers de DTP Terrassement ? Diverses tâches de gestion

? 01 Avril 2013 - 19 Avril 2014 
DTP TERRASSEMENT - Gestionnaire COMPTABILITE ? Gestionnaire d'écart dans SAP ? Suivi des factures et
chèques fournisseurs ? Suivi des avances personnel ACHATS ? Elaboration - Validation et suivi des signatures
des commandes locales ? Elaboration et suivi des signatures des commandes internationales ? Suivi des
réceptions/livraisons des commandes TRAVAUX DE CLOTURE MENSUELLE ? Calcul - déblocage - suivi
activité ? Suivi des stocks - du carburant ? Suivi amenée et repli du matériel ? Etablissements et suivi des
Charges à payer (CAP) ? Etablissements et suivi des Opérations Diverses (OD) Analytiques GESTION DU
PERSONNEL ? Suivi des dossiers des Expatriés Européens ? Suivi des dossiers et pointage des Expatriés
Africains ? Suivi du Personnel local- Demandes d'embauche- Signature - Ventilation paie par service ?
Vérification pointages - Transmission service personnel ? Demandes de voyage et suivi de billets d'avion ?
Tableau des mouvements de personnel SUIVI HEBERGEMENTS - LOGEMENTS - DIVERS ? Rapport mensuel
Hygiène Sécurité Environnement ? Suivi équipements et logements des Expatriés ? Suivi des consommations
téléphoniques

? 18 Mai 2009 – 30 Mars 2013 
DTP TERRASSEMENT - Aide gestionnaire? Analyse des heures du matériel suivant la mécanique, la gestion et
le service carburant ? Calcul d'efficience des machines ? Suivi de la production des travaux de terrassement ?
Saisie, suivi et analyses des consommations de carburant. ? Suivi du tableau des demandes d'achat (D.A)
France pour le chantier. ? Refacturation inter-chantiers ? Correspondant Paie entre le Chantier et la Direction. ?
Saisie des heures des engins et présence des véhicules dans le logiciel RAPPORTER ? Saisie du pointage du
personnel

? Décembre 2005 – juillet 2008 
DTP TERRASSEMENT - Aide gestionnaire?? Correspondant Paie entre le Chantier et la Direction ? Saisie des
heures, des consommations de carburant des engins et véhicules du chantier ? Saisie des heures des engins et
présence des véhicules dans le logiciel RAPPORTER ? Saisie des consommations des engins ? Diverses tâches
de gestion

? Octobre 2004 – Octobre 2005 
L'Escale Bar Restaurant Piscine SARL - Comptable? Calcul des salaires et établissement des bulletins de paie ?



Etablissement, encaissement et classement des pièces comptables ? Tenue des journaux auxiliaires (Banque,
caisse, fournisseur et opérations diverses) ? Justification des comptes du personnel et des autres comptes ?
Gestion des stocks ? Rédaction et enregistrement des notes de service et des courriers ? Classement et
archivage des courriers et dossiers ? Gestion de l'environnement de la société

Langues

- Français parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

   (Expert)

Permis

A, B, C, D, PL

Centres d'intérêts

- Voyage
Cinéma
Musique
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