
Responsable Administrative et Comptable
Né(e) en 1968  ·  13960 Sausset les Pins  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250821090519

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac +2 — Adam de Craponne
BTS Assistant de gestion

Expériences professionnelles
05/2025 - à ce jour — Comptable fournisseurs
Traitement et saisie des factures fournisseurs, rapprochement des bons de commande, vérification des 
comptes fournisseurs, préparation des paiements, suivi des litiges.
03/2025 - 05/2025 — Assistante Gestion
Gestion administrative quotidienne, préparation et suivi des factures, coordination avec les services, 
assistance en gestion des ressources humaines.
02/2024 - 02/2025 — Adjointe de Direction
Seconder la Direction, gestion des ressources humaines, comptabilité, suivi budgétaire, management de 
l’équipe administrative.
01/2024 - 02/2024 — Comptable Fournisseurs
Gestion optimisée de la comptabilité fournisseurs, suivi rigoureux des comptes.
09/2019 - 12/2023 — Responsable administrative et comptable
Gestion de la comptabilité, suivi des comptes, gestion administrative, ressources humaines.
01/2013 - 08/2019 — Responsable de site
Pilotage opérationnel de services, coordination de la planification du personnel, expertise en comptabilité 
générale.
08/2005 - 12/2013 — Assistante de Direction - Responsable SAV - Ressources Humaines
Gestion optimisée du Service Après-Vente, maîtrise administrative complète, expertise en Ressources 
Humaines.
07/1996 - 07/2005 — Assistante de direction et technique (BTP)
Gestion de documents essentiels, expertise dans le montage et le suivi de dossiers administratifs complexes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Maîtrise des outils bureautiques, Maîtrise de la frappe rapide à l'aveugle, Capacités de rédaction, 
Connaissance du vocabulaire technique

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages, Opéra, Lecture, Base-Ball



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


