
91320 Wissous
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508122345

Responsable rh et adv

Ma recherche

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

Formations

04/2023 : 
Certification : Audit Énergétique 

/ : Bac
BAC 

/ : Bac +2
BTS Gestion PME 

Expériences professionnelles

06/2019 - 02/2023 :
Responsable RH et ADV chez Cmc Bâtiment sur Villeneuve-le-roi
Gestion administrative du personnel, contrôle 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, contrôle de la facturation, rapprochement bancaire, commande auprès des fournisseurs, règlement
fournisseurs, sous-traitants, factures.

06/2018 - 06/2019 :
Chef d'entreprise chez Le Grain D'or sur Champigny-sur-marne
Gestion administrative de l'entreprise, management du personnel : recrutement, DPAE, contrat de travail,
planning, vérification des paies, contrôle du poste de travail, gestion financière, comptabilité, publicité de
l'établissement, recherche constante de soirées à thèmes, gestion des achats, prise de commandes, tenue de
caisse.

07/2012 - 05/2018 :
Assistante de gestion chez Neptune Bâtiment sur Villejuif
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

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant)
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