94440 Villecresnes
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2506051728

Responsable administratif

Ma recherche

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

Formations

I : Bac a Lycée Guillaume Budé
Baccalauréat STT ACA

| : Bac +3 a Ecole SUP DES RH
Bachelor Ressources humaines

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2024 :

Responsable administratif chez Ministére De La Justice sur Villecresnes

Organisation et coordination des plannings, préparation de supports et documentation d'accueil de nouveaux
agents, gestion des dossiers administratifs des employés.

01/2014 - 01/2024 :

Référente comptable et financier chez Ministére De La Justice

Déclarations sociales nominatives des établissements, controle interne financier, gestion des relations avec les
régisseurs, reporting et analyse.

01/2004 - 12/2011 :

Greffier des services judiciaires chez Ministere De La Justice

Rédaction et authentification d'actes judiciaires, suivi et gestion administrative des dossiers contentieux,
archivage et gestion documentaire.

/ a ce jour:
Assistante de direction d'un service de ressources humaines chez Ministére De La Justice

/ a ce jour:
Assistante de gestion PME-PMI chez Secteur Privé : Entreprises Du Batiment
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