Responsable Administrative

94600 Choisy-le-Roi - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250102092205

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2020

Capacité de transport et marchandises léger -3t5
12/2016 — Bac +3

Licence de Droit

12/2013 — Bac

Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

11/2021 - 05/2024 — Responsable Administrative

Réception, traitement et envoi du courrier. Gestion et déclaration des arréts maladie et des accidents de
travail a la CPAM. Suivi des déclarations. Archivage des dossiers.

09/2020 - 10/2021 — Gestionnaire d'Exploitation

Edition des devis clients. Missionner et piloter les équipes terrain. Suivis des dossiers clients. Facturation
client via CEGID QUADRATUS. Relation client. Gestion de I'agenda du Responsable d'Exploitation. Gestion
des plannings d'intervention. Ouverture, organisation et suivis des dossiers clients sinistrés. Gestion du
courrier et appels téléphoniques. Gestion des stocks de fourniture. Support au service généraux.

10/2016 - 09/2019 — Assistante RH

Supervision et formation de trois assistant(e)s. Mise en place de process du travail et organisation du
service. Contrble et reformulation des mails envoyés a la clientéle. Apport des documents nécessaires au
service recouvrement et gestion des injonctions d'impayés.

Atouts
Pack Office, Photoshop

Permis

Permis B

Loisirs

Voyage, Humanitaires

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



