Assistante de gestion PME

84210 Pernes-les-Fontaines - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2605192125

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

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

Formations

01/2026 — Bac +5

Assistant en ressources humaines — RNCP38045 — Gestionnaire de paie Préparation et controle de la paie
— SILAE maitrisé

12/1994 — CAP
BEP / CAP Secrétaire comptable

Expériences professionnelles

08/2024 - 04/2026

Assistante de gestion PME, facturation, relance clients, saisie comptable, suivi administratif du personnel,
interface entre services RH, comptabilité et exploitation.

05/2023 - 08/2024 — Assistante RH

Gestion du personnel, planification, recrutement, suivi administratif du personnel, transmission des variables
de paie, préparation et contréle de la paie (SILAE).

12/2022 - 05/2023 — Assistante administrative et comptable

Facturation clients (garanties, CER), saisie comptable, relance clients, création des ordres de réparation,
suivi administratif du personnel, organisation des déplacements internationaux.

11/2021 - 12/2022 — Employée administrative
Facturation clients, saisie comptable, accueil et relation clientéle.
09/2020 - 11/2021 — Assistante administrative / RH

Saisie des éléments variables de paie, participation a I'établissement des bulletins, déclarations sociales
(DSN), gestion du personnel et planification, coordination administrative.

Langues
Francais (maternelle)

Atouts

Saisie des éléments variables de paie, Préparation et contréle des bulletins de paie, Déclarations sociales
(DSN), Gestion des absences, congés et arréts, Suivi administratif du personnel, Recrutement et intégration,
Facturation clients et fournisseurs, Saisie comptable, Relance clients et suivi des réglements, Gestion
administrative courante, Pack Office (Word, Excel, Outlook), Logiciels comptables et RH, Logiciel SILAE,
Logiciel SAGE, Organisation des déplacements internationaux

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



