
Responsable Administratif
75000 Paris  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250327235721

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac +3 — Université Paris X
Licence Science de l’Homme Anthropologie Ethnologie

Expériences professionnelles
11/2024 - 05/2025 — Gestionnaire Grandes Entreprises
Gestion des dossiers grands groupes, traitement et correction des anomalies, fiabilisation des comptes, 
remontée des anomalies aux différents pilotes.
07/2023 - 07/2024 — Gestionnaire Administratif / Assistant Manager
Gestion des plannings, management et supervision des techniciens, optimisation des processus internes, 
coordination des activités entre les différents départements, support administratif.
06/2022 - 06/2023 — Responsable des Opérations
Gestion de la productivité et optimisation des processus, planification et coordination des activités entre les 
différents départements, suivi de la performance, leadership et gestion d’équipe.
01/2019 - 12/2022 — Secrétaire Associatif
Gestion administrative, support organisationnel, communication.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Russe (notions), Coréen (notions)

Atouts
Gestion des opérations, Facturation, Coordination de projets, Optimisation des processus, Management, 
Support administratif, Communication

Loisirs
Running, Boxe, Aikido, Arts, Culture, Entreprenariat, Musique, Voyages : Espagne, Angleterre, USA

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


