
91860 Epinay-sous-sénart
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250528143203

Responsable administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS Gestion de la PME 

Expériences professionnelles

01/2021 - à ce jour :
Responsable administrative chez Sas Nicolle sur Varennes-jarcy
Gestion de la facturation, suivi financier, administration des sous-traitants, gestion sociale, suivi et élaboration de
tableaux de bord, collaboration avec le cabinet comptable.

01/2020 - 12/2021 :
Responsable de secteur chez La Sagad sur Brunoy
Encadrement d'équipe, évaluation des besoins au domicile, gestion de la file active des prospects, mise en
place et contractualisation des prestations, gestion des plannings et des absences des salariés, coordination du
recrutement.

01/2016 - 12/2019 :
Assistante de direction chez Les Papillons Blancs - Pôle Foyers sur Evry
Gestion de projet : ouverture d'un foyer d'hébergement, accueil téléphonique et physique, élaboration des
contrats de travail et DUE, suivi et gestion des visites médicales, organisation des plannings de l'équipe
pluridisciplinaire.

01/2016 - 12/2019 :
Assistante médico-sociale chez Les Papillons Blancs - Ime sur Draveil
Rédaction et élaboration des rapports d'activités, gestion de caisse, gestion des fichiers informatisés et des
achats/commandes, création de documents de travail.
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