Responsable Administrative Polyvalente

Né(e) en 1989 - 76520 Fresne Le Plan - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 2503212056

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Normandie

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

Formations

12/2025

Certification niveau 3 Excel niveau intermédiaire

06/2012 — Bac +2 — Lycée les Tourelles

BTS Management des Unités Commerciales

06/2010 — Lycée Gustave Flaubert

Baccalauréat STG (Sciences et Technologies de la Gestion)

Expériences professionnelles
09/2016 - a ce jour — Responsable administrative polyvalente

Suivi de la trésorerie, gestion des facturations, accueil des clients, gestion des ressources humaines, mise
en place de procédures internes, négociation avec les fournisseurs, organisation d'événements, recrutement.

06/2015 - 06/2016 — Assistante administrative
Accueil des visiteurs, optimisation de la gestion des stocks, gestion du courrier.

Atouts

Suivi et relation client, Pré-comptabilité, Gestion des ressources humaines, Recrutement, Gestion des
visites médicales, Facturation et avoirs, SAVOIR ETRE, Esprit d'équipe, Force de proposition

Permis
Permis B

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

sur pmebtp.com.



