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Responsable administratif & gestion

Ma recherche

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

Formations

1999 : Bac +5 sur Versailles
DESS Comptabilité, Finance

1987 : Bac +2 sur Suresnes
BTS Comptabilité Gestion

1984 : Bac +2 sur Suresnes
BAC G

Expériences professionnelles

03/2020 a ce jour :
Responsable territorial chez Confidentiel

2016 - 2020 :
Responsable Administratif/gestion chez Transport Toussaint sur Leperray

2013 - 2016 :
Responsable Administratif/gestion chez Ortec sur Bagneux

2010 - 2013 :

Responsable Administratif & des services généraux chez Mugo sur Buc

* Pilotage des processus opérationnels (suivi quotidien d'activité, Contréle de gestion flotte auto 120 véhicules
» Contréle de la comptabilité générale, analytique, auxiliaires

* Collaboration avec l'expert-comptable / commissaires aux comptes

* Management de 5 collaborateurs

 Gestion et négociations des contrats des frais généraux (I'entretien, les téléphones, les assurances, la flotte
auto, les machines

* Organisation interne - mise en place des procédures d'organisation ISO 9001

2008 - 2010 :

Responsable Administratif / services Généraux chez Jauno sur Rungis

* Pilotage des processus opérationnels (suivi quotidien d'activité, analyse des écarts prévisionnels)
* Comptabilité Générale, Analytique, Fournisseurs & Clients

* Préparation du bilan, du compte de résultat, la liasse fiscale et les annexes

» Opérations de trésorerie : Placements a terme, gestion des banques

« Contentieux clients : Analyse des risques, gestion des cabinets de recouvrements

1998 - 2008 :



Consultant Paies et ressources humaines chez Adp Gsi sur Nanterre

» Déploiement de progiciels paie : de la définition du cahier des charges jusqu'a l'installation des outils
» Mise en place des interfaces : gestion de temps, comptabilité et RH

» Paramétrage en gestion RH : Congés payeés, repos compensatoires

* Intégration des caisses retraites : CRC, DADS-U, bilan social

* Audit de paie : mise a jour des regles de paie et des caisses

* Formation et assistance aux utilisateurs (Systéme Payami et Pégase.)

1996 - 1998 :

Directeur Administratif et Financier Adjoint chez Pronuptia Sa sur Saint Denis

» Comptabilité du siége : comptabilité générale, interco,consolidation (13 filiales)

* Trésorerie : rapprochement bancaire, situation trésorerie

» Controle des états : fournisseurs et clients

 Contentieux franchisés

* Ressources Humaines : paies, contrats de travail

» Gestion charges sociales de plusieurs filiales : retraite, URSSAF, GARP, prévoyance
» Déclarations de fin d'année : DADS-U, taxes sociales

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, AS 400, Ciel, Sage, EBP, DIVALTO, Cegid, Quadratus

Permis

Permis B
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