Responsable Administratif et Financier

91820 Boutigny-sur-Essonne - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2111221601

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

11/2018 — Institut Francois Bocquet
Formation Management

12/2009 — Bac +2 — Robert Doisneau
BTS professions immobilieres

Expériences professionnelles

04/2021 - 12/2021 — Responsable Administratif et Financier

Gestion d’'une équipe, tenue de la comptabilité générale, analytique, gestion des comptes en banque,
paiement des factures fournisseurs et suivi réeglements clients, lien avec prestataires extérieurs, membre du
comité de direction, suivi budgétaire, gestion administrative de la structure, gestion des ressources
humaines, réalisation des bilans en lien avec I'expert-comptable.

07/2014 - 04/2021 — Responsable Péle Accueil, Compta et RH

Gestion d’'une équipe de 11 personnes, tenue de la comptabilité générale, analytique et immobiliere, gestion
des comptes en banque, suivi budgétaire, gestion administrative de la structure, gestion des ressources
humaines.

02/2014 - 07/2014 — Gestionnaire syndic de copropriété / gestion

Préparation des convocations d'assemblée générale, rédaction des proces-verbaux, gestion de
I'administratif du service, relations avec les divers intervenants, suivi de la comptabilité.

02/2013 - 09/2013 — Gestionnaire Immobilier Groupement Mousquetaires

Gestion des bases et des usines de production, facturation des loyers, gestion reglement et traitement des
factures pour les sociétés.

09/2009 - 11/2012 — Responsable Service Gestion et Contentieux

Gestion de plus de 400 lots, appels des loyers, relances et mise en demeure, déclaration et gestion des
dossiers en contentieux.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Allemand (moyen), Espagnol (notions)

Atouts

Gestion d’équipe, Comptabilité générale, Gestion administrative, Gestion des ressources humaines, Suivi
budgétaire, Gestion de la qualité, Gestion de projet, Autonomie, Organisation, Relationnel Client, Gestion du
stress, Polyvalence, Gestion des priorités, Travail en équipe, Empathie, Gestion financiere

Permis
Permis B

Loisirs

Handball, Natation, Jogging, Voyages, Bricolage, Jardinage, Décoration



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



