Responsable Services Généraux

91280 St Pierre du Perray - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 251120101711

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2003 — Bac +2

BTS Assistant de Direction

12/2001 — Bac

BAC STT Communication et Administration
12/1999

BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2007 - 12/2025 — Office Manager

Gestion administrative incluant pilotage des plannings, commandes et facturation, suivi des locaux,
assurances, flottes de véhicules, téléphonie mobile, coordination des services généraux et organisation des
événements internes.

01/2004 - 12/2007 — Secrétaire Administrative

Gestion administrative compléte incluant formalités CFE, relations avec les administrations, suivi fiscal et
social des micro-entreprises.

Atouts

Gestion administrative, Gestion ADV, Gestion RH, Maitrise de la suite Microsoft Office et Canva,
Polyvalence, Adaptabilité, Autonomie, Qualité rédactionnelle, Esprit de synthése, Recherche et analyse
juridique

Permis

Permis B

Loisirs

Volley-ball compétition (25 ans), Voyages

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



