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91820 Boutigny-sur-essonne
11 ans d'expérience
Réf : 2111221601

Responsable administratif et financier

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2018 : Formation à Institut François Bocquet sur Paris
Formation Management

Expériences professionnelles

04/2021 à ce jour :
Responsable Administratif et Financier chez Had De La Région De Melun sur Melun
Gestion d'une équipe, tenue de la comptabilité générale, analytique, gestion des comptes en banque, paiement
des factures fournisseurs et suivi règlements clients, lien avec prestataires extérieurs (CAC, expert-comptable,
banque, assurances, etc.), membre du comité de direction, suivi budgétaire, gestion administrative de la
structure, gestion des ressources humaines (paies, notes de frais, AT/MP, arrêt maladie, congés/RTT, entretiens
professionnels, formations, etc.), réalisation des bilans en lien avec l'expert-comptable les CAC, déclaration de
la TVA et autres liasses fiscales, internalisation de la comptabilité, réponses à des marchés et appels d'offre

07/2014 - 04/2021 :
Responsable Pôle Accueil, Compta et RH chez Soliha Ais Idf
Gestion d'une équipe de 11 personnes, tenue de la comptabilité générale, analytique et immobilière, gestion des
comptes en banque, tenue de la gestion immobilière et du contentieux, paiement des factures fournisseurs et
suivi règlements clients, lien avec prestataires extérieurs (CAC, expert-comptable, banque, assurances, etc.),
membre du comité de direction, suivi budgétaire, gestion administrative de la structure, gestion des ressources
humaines (paies, notes de frais, AT/MP, arrêt maladie, congés/RTT, entretiens professionnels, formations, etc.),
réalisation des bilans en lien avec l'expert-comptable les CAC, déclaration de la TVA et autres liasses fiscales,
réponses aux marchés et appels d'offre

02/2014 - 07/2014 :
Gestionnaire syndic de copropriété / gestion chez Square Habitat sur Orléans
Préparation des convocations d'assemblée générale, rédaction des procès-verbaux, gestion de l'administratif du
service (courriers, mails, téléphones etc.), relations avec les divers intervenants (fournisseurs, copropriétaires),
suivi de la comptabilité, rédaction des ordres de services, rédaction des baux

02/2013 - 09/2013 :
Gestionnaire Immobilier chez Groupement Mousquetaires - Siège Intermarché sur Bondoufle
Gestion des bases et des usines de production, facturation des loyers, gestion règlement et traitement des
factures pour les sociétés, gestion de l'administratif du service (courriers, déplacements, congés, etc.), relations
avec les divers intervenants, suivi de la comptabilité, relation entre les divers services

09/2009 - 11/2012 :



Responsable Service Gestion et Contentieux chez Francigestion sur Lieusaint
Gestion de plus de 400 lots (appartements et maisons), appels des loyers, relances et mise en demeure,
déclaration et gestion des dossiers en contentieux, règlements des propriétaires et des syndics de copropriétés,
restitutions dépôts de garantie, traitements des préavis, encaissements des loyers, paiement des bordereaux
d'assurances, collaboration avec commerciaux, huissiers, avocats et courtiers en assurances, demande de
commandement de payer

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion d’une équipe, tenue de la comptabilité générale, analytique, gestion des comptes en banque, paiement des
factures fournisseurs et suivi règlements clients, lien avec prestataires extérieurs (CAC, expert-comptable, banque,
assurances, etc.), membre du comité de direction, suivi budgétaire, gestion administrative de la structure, gestion
des ressources humaines (paies, notes de frais, AT/MP, arrêt maladie, congés/RTT, entretiens professionnels,
formations, etc.), réalisation des bilans en lien avec l’expert-comptable les CAC, déclaration de la TVA et autres
liasses fiscales, internalisation de la comptabilité, réponses à des marchés et appels d’offre

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sports :
Handball / Natation /
Jogging
Voyages :
Maroc, Corse, Allemagne, Italie
Bricolage / Jardinage / Décoration
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