Né le 01/01/1988

94450 Limeil-brévannes
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250816123119

Responsable administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac +2
DEUST Gestion d'une structure

12/2006 : Bac
Baccalauréat Sciences et techniques tertiaires option actions et communications administratives

Expériences professionnelles

01/2022 - a ce jour :

Responsable Administrative chez Fprs sur Limeil-brévannes

Gestion du suivi hebdomadaire et mensuel du service administratif, référente principale de tous les clients,
gestion du recouvrement et comptabilité, management transversal et hiérarchique de I'équipe administrative (15
personnes), recrutement du personnel administratif, validation des dossiers sous-traitants, chargée des
demandes de qualifications et rédaction des PPSPS.

01/2017 - 12/2022 :

Responsable Administrative service SINISTRE AUTO chez Virtuo

Création et mise en place des outils de travail, gestion des constats et rapports d'expert auto, management
opérationnel de I'équipe (8 personnes), gestion des réclamations clients, comptabilité courante et recouvrement
client.

01/2007 - 12/2017 :
Assistante Administrative et Back Office

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Natation, Crossfit, Bénévolat : Co-fondatrice de I'association Savoir et Soutien pour Tous (SST)
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