Responsable Administratif

Né(e) en 1984 - 77340 PONTAULT COMBAULT - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1908271340

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2007 — Bac +3 — Université de Marne la Vallée
Licence de Littérature et Civilisation Etrangére d'espagnol
12/2004 — Bac — Lycée Camille Claudel

BAC ES

Expériences professionnelles

04/2017 - 12/2017 — Responsable Administratif

Gestion administrative de la société, facturation client, relance client, vérification des factures fournisseurs,
réalisation de plan de retrait, mode opératoire, rapport de fin d’intervention, bordereau de déchets,
réalisation de la paie, suivi du personnel.

06/2010 - 04/2017 — ADV

Gestion administrative d’'une agence travaux, facturation client, vérification et rapprochement des factures
fournisseurs, réalisation des contrats de sous-traitance, des PPSPS et des dossiers administratifs, ouverture
des commandes chantier, gestion des litiges.

01/2009 - 12/2009 — Assistante d’exploitation

Réalisation des appels d'offres, DOE, demande de DICT, réalisation des attestations de travaux.
06/2007 - 12/2008 — Attachée de clientéle

Gestion d’un portefeuille de clients particuliers, vente d’assurance vie, crédit.

01/2003 - 12/2006 — Employée de guichet

Emploi étudiant.

Langues
Portugais (maternelle), Espagnol (courant), Anglais (notions)

Atouts

Gestion administrative, Facturation client, Réalisation de la paie, Suivi du personnel, Gestion des litiges,
Réalisation des contrats de sous-traitance, Ouverture des commandes chantier, Réalisation des attestations
de travaux, Informatique

Logiciels
AS 400, Sap, Quadratus, Onaya, Pack Office, Outlook

Permis
Permis B

Loisirs
Théatre, Musique, Lecture, Danse



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



