Gestionnaire administratif et financier

78190 Trappes - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250815131706

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2019 — PIGIER

Titre certifié Attaché de direction option RH

12/2017 — Bac +2 — Ecole nationale de commerce BESSIERES
BTS Comptabilité et Gestion

12/2015 — Bac — Lycée honore de Balzac

Bac STMG en Gestion et Finance

Expériences professionnelles

09/2020 - 06/2021 — Responsable restauration

Commande de produits, gestion d’équipe, gestion des plannings, saisie des BL, gestion des normes
HACCP, enregistrement des factures.

09/2019 - 09/2020 — Assistant de direction

Remise du courrier, gestions des agendas, établissement des fiches de paies, établissement des DSN,
préparation des virements, gestion des plaintes clients, pointage des virements regus, lettrage des comptes
bancaires, organisation des dossiers.

03/2019 - 09/2019 — Assistant de direction en alternance

Etablissement de contrat, remise du courrier, gestion des agendas, organisation des dossiers.

12/2015 - a ce jour — Gestionnaire administratif et financier

Gestion des fiches de paies sur le logiciel SILAE, gestion des DSN, préparation des virements, création de
factures clients sur Odoo, gestion du service client, pointage des virements recgus, lettrage des comptes
bancaires, gestion des cartes tickets restaurants, relance clients et gestion du contentieux, vérification des
notes de frais, gestion CRM (Odoo), suivi du temps de travail des collaborateurs, travaux de cléture
annuelle, gestion du courrier, dép6t de facture via Chorus Pro, création de devis client, gestion commerciale,
coordination des différents sites, gestion des visites médicales, dépot de dossier formation OPCO.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant), Arabe (maternelle), Espagnol (notions)

Atouts

Achats/approvisionnement, Ventes, Coordination d'événements, Expérience en restauration, Service clients,
Logiciel SILAE, Traitement de texte, Gestion des dossiers, Gestion des agendas, Expérience administrative,
Compétences rédactionnelles, Sens de I'organisation, Logiciel Odoo, Gestion de la chaine logistique

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



