Chargée de gestion administrative et financiere

Né(e) en 2020 - 31330 MERVILLE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1903180658

Objectif

Assurer des fonctions de gestion administrative-comptable et
assistance technique en bureau d’'études

ou entreprise du batiment ;

ceuvrer a la cohésion d'une équipe.

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac +2
BTS Gestion PME VAE en cours pour obtention.

Expériences professionnelles

04/2019 - 12/2019 — Responsable administrative et comptable

Gestion administrative et comptable de la société, gestion RH, contréle conformité administrative et sociale,
gestion sous-traitance entreprises étrangéres, contrdle, enregistrement commandes, bons livraisons et
factures sur ERP-CRM Yacht Pro.

12/2018 - 03/2019 — Assistante de direction et de gestion

Saisie devis, factures clients, accueil physique et téléphonique, gestion dossiers interventions et entretiens
annuels.

12/2011 - 05/2018 — Responsable administrative et comptable

Gestion administrative et comptable, interface clients, fournisseurs, banques, facturation, suivi
encaissements, gestion RH, secrétariat général, suivi administratif des chantiers.

11/2009 - 08/2011 — Assistante de direction

Création du poste, responsable de I'organisation administrative et comptable, assistance aupres de I'équipe
commerciale.

10/1990 - 09/2008 — Assistante administrative

Gestion administrative et financiere des chantiers, appui technique aux chargés d’affaires, montage des
dossiers d'appels d’offres.

Langues
Anglais (courant), Allemand (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Gestion administrative-comptable, Assistance technique bureau d’'études, Secrétariat de direction, Pack
Office, Quadratus, Ciel Compta, Batigest, Libé Compta, Yacht Pro, Photoshop, InDesign, Xpress

Logiciels
Office, Ciel, Quadratus, Batigest, Yacht Pro

Permis



Permis B

Loisirs
Lectrice assidue de polars anglo-saxons et classiques littéraires francais, Amatrice d’opéra et musique
classique, Passionnée de visites de musées (Europe, USA, Caraibes, Tunisie), Pratique du canicross

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



