Gestionnaire administratif

Montreuil - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2609190254

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

01/2022 — Bac +3 — ISCOD - ECOLE DE COMMERCE
Bachelor Office Manager

01/2021 — Bac +2 — LYCEE FLORA TRISTAN

BTS Comptabilité et gestion

Expériences professionnelles

08/2023 - 01/2025 — Office manager

Gestion des commandes de fournitures, des stocks et des relations fournisseurs ; organisation des
déplacements professionnels ; contréle et suivi des notes de frais ; gestion administrative RH ; suivi de la
trésorerie ; relance d'impayés ; aide a la cléture mensuelle ; production de reportings ; gestion des factures
d'achats et de ventes ; animation de la vie collective.

01/2023 - 06/2023 — Assistante financiére

Gestion des loyers, sinistres, travaux d'entretien ; suivi des notes de frais ; aide a I'élaboration des clétures
mensuelles ; production de reportings ; gestion de la trésorerie.

11/2022 - 01/2023 — Office Manager

Gestion administrative, suivi des congés, du temps de travail, des notes de frais via OOTI ; suivi du
reglement des factures ; animation de la vie collective.

01/2022 - 10/2022 — Assistante comptable

Réalisation des rapprochements bancaires, lettrage des comptes, suivi des éléments comptables, gestion
des factures d'achats et de ventes, participation a I'onboarding des nouvelles recrues, aide a la préparation
des bulletins de salaire et déclarations fiscales.

01/2016 - 01/2019 — Assistante comptable (Stage)

Gestion des commandes de fournitures, des stocks et des relations fournisseurs ; organisation des
déplacements professionnels ; contrdle et suivi des notes de frais ; gestion des loyers, sinistres et travaux
d'entretien ; gestion administrative RH ; suivi des congés et du temps de travail ; réalisation des
rapprochements bancaires et lettrage des comptes.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
SAGE, CEGID, CIEL, PACK OFFICE, LUCCA, OOTI, TEAMS

Loisirs
Chant, Bénévole pour l'association LEA, Jardinage

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



