Chargée Administrative / Office Manager

95170 Deuil-la-Barre - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250210191109

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

07/2024 — IFOCOP

RH Contrdle paie (bloc Gestion Paie RNCP)

12/2015 — Bac +2 — Académie de Créteil

BTS ASSISTANTE GESTION PMI-PME

12/2011 — Académie de Créteil

ASCA UC3L1 (Certification gestion fin d'exercice comptable)

Expériences professionnelles

11/2024 - 12/2024 — Assistante d'Agence

12/2020 - 08/2023 — Chargée Ressources Humaines-PAIE & Gestion
01/2018 - 12/2018 — Office Manager - Direction Nationale

01/2016 - 12/2016 — Assistante Gestion

01/2015 - 12/2015 — Assistante de Direction RH & Exploitation
01/1999 - 12/2015 — Office Manager

01/1992 - 12/1998 — Secrétaire Comptable

Langues
Anglais (courant)

Atouts

Office-Management-Secrétariat, Gestion des flux d'information, Rédaction et mise en forme courriers,
Traitement des mails, Rédaction compte-rendu, Gestion de l'activité administrative du bureau, Réle
d’interface interne-externe, Coordination des demandes, Préparation organisation réunions, Organisation
d’'évenements clients/partenaires, Résolution des dysfonctionnements, Amélioration continue, Participation
aux projets digitaux, Interface maintenance IT, Migration des données, Gestion des locaux, Suivi des
contrats moyens généraux, Gestion des colts, Analyse des devis, Commande matériels et divers
fournitures, Gestion du parc matériels, Facturation clients, Suivi contrats marchés publics-privés, Gestion
des différentes retenues, Suivi budgétaire, Comptabilité clients/fournisseurs, Relation prestataires,
assurance, partenaires, Gestion du personnel-RH, Accueil physique et onboarding des nouveaux
collaborateurs, Administration du personnel, Saisie des variables et validation EVPaie, Support RH

Permis

Permis B

Loisirs

Membre FFMAS (Fédération des métiers de l'assistanat), Fithess, FFRandonnée, Marche, Bungy,
Jardinage, Cuisine, Bénévole aide administrative FFFoot Deuil-Enghein

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



sur pmebtp.com.



