Responsable RH et ADV

91320 Wissous - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2508122345

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

04/2023

Certification : Audit Energétique
Bac

BAC

Bac +2

BTS Gestion PME

Expériences professionnelles

06/2019 - 02/2023 — Responsable RH et ADV

Gestion administrative du personnel, contrdle des éléments variables paies, édition contrat de travail, DPAE,
suivi des MAJ des supports du personnel, commande des équipements du personnel, calculs des notes de
frais et remboursements, suivi des plannings, gestion des caisses, suivi des plans de formations, édition
devis, facturation, contréle de la facturation, rapprochement bancaire, commande aupres des fournisseurs,
reglement fournisseurs, sous-traitants, factures.

06/2018 - 06/2019 — Chef d’entreprise

Gestion administrative de I'entreprise, management du personnel : recrutement, DPAE, contrat de travail,
planning, vérification des paies, controle du poste de travail, gestion financiére, comptabilité, publicité de
I'établissement, recherche constante de soirées a thémes, gestion des achats, prise de commandes, tenue
de caisse.

07/2012 - 05/2018 — Assistante de gestion

Secrétariat, organisation classement et archivage, responsable des achats, relation avec les services
généraux, suivi et/ou gestion des dossiers assurances et clients, édition des devis, factures, gestion
planning du personnel.

Langues

Francais (maternelle), Portugais (maternelle), Espagnol (notions)

Atouts

Gestion administrative, Facturation, Gestion PME, Recrutement, Gestion du personnel, Assistante
comptable, Management, Pack Office, Réseaux sociaux

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



