
Responsable Administrative & Financière
77410 Claye Souilly  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609241053

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

Formations
12/2007 — Bac +2 — Pigier
BTS Assistante de gestion PME-PMI
12/2005 — Bac — Lycée Gaston Bachelard
BAC STT, Action Communication Administrative

Expériences professionnelles
01/2024 - à ce jour — Responsable administrative et financière
Pilotage de la fonction administrative et financière, gestion de la comptabilité générale (clients, fournisseurs, 
banques), suivi de la trésorerie, élaboration et suivi des tableaux de bord, facturation, recouvrement, gestion 
des appels d’offres publics et privés, coordination RH et administrative.
01/2012 - 12/2022 — Responsable administrative et financière
Gestion de la comptabilité clients/fournisseurs, suivi financier de projets énergétiques, élaboration et suivi de 
budgets, appels d’offres publics et privés, suivi administratif des contrats, coordination des activités liées aux 
projets.
01/2007 - 12/2012 — Assistante de direction
Gestion de la comptabilité clients/fournisseurs, saisie et contrôle des pièces comptables, suivi facturation et 
relances, lettrage des comptes, rapprochements bancaires, élaboration de devis, suivi des dépenses, 
participation aux clôtures mensuelles et au bilan annuel, support aux équipes comptables.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Pilotage de la comptabilité générale, Gestion de la trésorerie, Élaboration des tableaux de bord financiers, 
Suivi budgétaire, Gestion administrative, Appels d’offres, Administration du personnel / RH, Sage 50, 
Batigest, Spigao, Pack Office

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


