31150 Bruguiéres
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250324111420

Responsable administrative et financiére de pme

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans le Batiment.

Formations

Bac +5
DEA Aménagement et Développement Territorial

Expériences professionnelles

10/2023 - a ce jour :

Assistante administrative chez Gutti sur Bruguiéres (31)

Etablissement des courriers, devis, commandes, factures et avoirs. Suivi des livraisons, litiges et facturation des
expéditions. Gestion et analyse financiere - Mise en place d'outils de gestion et de logistique.

01/2020 - 12/2023 :
Gérante chez Sarl Lucia Immo sur Bruguiéres
Rénovation de biens immobiliers. Gestion administrative et comptable. Prospection immobiliere.

01/2004 - 12/2020 :

Responsable administrative et financiére chez Snc Fayolle sur Castelginest

Gestion administrative, comptable et financiére. Déclaration de TVA et des feuilles d'horaires. Gestion des
stocks et des commandes. Etablissement des factures. Management des salariés, gestion des plannings.
Accueil de la clientéle et force de vente.

01/2002 - 12/2003 :
Cartographe chez Rty sur Labége
Dessinet cartographie.

01/2001 - 12/2001 :
Secrétaire chez Dyn'r sur Muret
Accueil téléphonique. Etablissement des factures, devis et courriers.

01/1999 - 12/2000 :

Intérimaire chez Manpower sur Toulouse

Diverses missions intérimaires : standard téléphonique, enquétes, restauration, activités administratives, service
de recouvrement.

Centres d'intéréts

Décoration, Aménagement intérieur, Lecture, Bricolage, Badminton, Marche rapide
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