
Chargée d’affaires
76160 Darnétal  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2602171859

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

Formations
12/2025 — Bac +5 — ISPN Rouen
Master Manager d'Affaires
12/2023 — Bac +3 — ISPN Rouen
Bachelor Chargé de développement d'activité touristique
12/2022 — Bac +2 — ISPN Rouen
BTS Tourisme
12/2018 — Bac — Lycée Delamare Deboutteville
Baccalauréat STMG option mercatique

Expériences professionnelles
01/2024 - 12/2025 — Assistante de gestion contentieuse
Gestion des dossiers contentieux liés aux procédures collectives et aux impayés (analyse, constitution et 
suivi jusqu’à transmission aux leasers). Contribution au recouvrement des créances et à la sécurisation des 
flux financiers. Participation à diverses missions comptables: saisie, contrôle et rapprochements. Mise à jour 
et suivi des tableaux de bord pour garantir une visibilité sur l’activité.
01/2023 - 12/2024 — Responsable Service Traiteur
Gérer la prospection et les stratégies de communication. Établir les devis, gérer les relances et la facturation. 
Planifier l’organisation des prestations. Effectuer le suivi du chiffre d’affaires. Répondre aux e-mails et appels.
01/2020 - 12/2023 — Réceptionniste polyvalente
Assurer l'accueil des clients à l’hôtel, fournir toute information nécessaire au bon déroulement du séjour. 
Planifier les réservations et l'occupation des chambres. Effectuer la facturation des prestations, 
l'encaissement des notes et le contrôle des paiements différés.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Gestion du temps, Capacités d’organisation, Leadership, Gestion financière, Office 365, Réseaux Sociaux, 
Logiciel comptable : Pennylane, Sage 1000, Artis

Permis
Permis B

Loisirs
Bénévole dans l’association Dipita Cameroun - Scolarise des enfants

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


