27350 Routot
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250418171204

Responsable administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2001 : Bac +2 a ICA
BTS Assistant de Direction

12/1999 : Bac a Lycée Louis Jouvet
BAC Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2018 a ce jour :

Responsable Administrative chez Seni sur Le Petit-quevilly (76)

Encadrement stratégique d'une équipe administrative de 10 personnes, assistanat de direction, conception de
procédures innovantes, gestion des ressources humaines, recouvrement et suivi des relations clients.

01/2015 - 12/2017 :

Assistante d'Etablissement chez Seni sur Le Petit-quevilly (76)

Gestion proactive des appels téléphoniques, saisie et facturation des bons de commande, suivi du temps de
travail du personnel, coordination avec les organismes de santé.

11/2008 - 12/2014 :

Assistante RH & Paie chez Cameca sur Gennevilliers (92)

Préparation et établissement des bulletins de salaire, gestion des entrées et sorties des salariés, administration
des contrats de travail.

08/2007 - 10/2008 :
Gestionnaire Paie & ADP chez Linpac Allibert sur Nanterre (92)
Gestion administrative du personnel, élaboration de la paie pour une moyenne de 250 salariés.

01/2004 - 07/2007 :

Assistante de Direction chez Linpac Allibert sur Nanterre (92)

Optimisation de I'agenda de la direction, coordination d'événements professionnels, rédaction de courriers
administratifs.

11/2001 - 12/2003 :
Assistante de Production chez Dubbing-brothers sur La Plaine Saint-denis (93)
Suivi de la production artistique du doublage des films.



09/1999 - 09/2001 :

Assistante de direction chez Scia sur Rueil-malmaison (92)

Gestion des tableaux de bord administratifs, élaboration de campagnes de publipostage, rédaction de courriers
administratifs.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Portugais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Cinéma, Fitness
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