Assistant administratif et financier

94200 Ivry-sur-Seine - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2609132055

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2021

Assistant de gestion et d'administration du personnel
12/2020 — Bac — Lycée Jean Lurcat

Baccalauréat

12/2019 — CAP — Lycée Jean Lurcat

CAP Gestion Administration

Expériences professionnelles

06/2024 - a ce jour — Chargé de mission Fonciére Logement

Assurer le suivi et le reporting des taxes sur les logements vacants, taxes d'habitation et autres taxes,
élaboration des demandes de dégrévement TH/TVL, suivi du remboursement, reporting régulier de
l'avancement des dossiers, collaboration avec la direction financiere.

04/2022 - 05/2024 — Assistant de gestion et d'administration du personnel

Gestion du portefeuille clients, suivi administratif des dossiers, traitement des demandes administratives,
interface avec les équipes financiéres et opérationnelles.

01/2021 - 12/2021 — Chargé de mission Néovia Retraite

Récupérer les éléments nécessaires a la validation du dossier client, gérer les appels entrants et sortants
des clients et des organismes sociaux, collecter, contrdler et analyser les documents nécessaires a l'étude,
intervenir auprés des organismes sociaux pour connaitre I'état d'avancement d'un dossier, éditer le dossier
et le présenter au client.

09/2020 - 04/2022 — Gestionnaire RH

Analyse administrative, reporting et suivi de données du personnel, participation a la définition de la
stratégie de recrutement et de management du personnel, prise en charge des recrutements (entretiens,
évaluations), développement des compétences du personnel via formations, saisie des arréts de travail et
organisation des visites médicales, traitement des demandes administratives du personnel (logement
militaire, pieces administratives).

Langues

Francais (maternelle), Anglais (notions)

Atouts

Gestion administrative, Analyse administrative, Reporting et suivi de données, Travail en équipe, Suivi fiscal
et administratif, Relation client, Organisation et gestion des priorités, Pack Office (Excel, Outlook, Word)

Loisirs

Musculation, Lecture, Jardinage

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



