
Responsable administrative de site (Direction 
intérimaire)
64800 Coarraze  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609290920

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

Formations
07/2026 — Bac +5 — UPPA (CY Tech Pau)
Master Management de l’entreprise (VAE)
Bac
Bac Pro Comptabilité
Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME �PMI
Bac +3
Licence Responsable manager

Expériences professionnelles
05/2022 - 07/2026 — Responsable administrative de site (Directrice par intérim pendant 1 an)
Pilotage & Management Stratégique, optimisation de l’organisation interne, digitalisation, conduite du 
changement, animation de comités de pilotage, gestion de projets transverses, conformité réglementaire, 
juridique, hygiène & sécurité, finances, communication, admission & événementiel.
09/2020 - à ce jour — Chargée finance
Suivi et relance des clients et fournisseurs, gestion de trésorerie, tenue de caisse, rapprochements 
bancaires, lettrage, saisie des encaissements, TVA mensuelle, arrêtés des comptes, impôt sur les sociétés, 
paiement des factures via EDI, QUADRA, AFI, gestion d’un portefeuille de 9 sociétés.
05/2013 - 09/2020 — Chargée vie mutualiste Crédit Agricole
Organisation et participation à la web �conférence santé/bouger, création et relance de rendez �vous pour le 
Président/Secrétaire, gestion d’AG, CA, rédaction de PV, utilisation des logiciels métiers (Portocol, Brédic, 
Touscapg…), mise en place du système GEDIVOTE, gestion des comptes administrateurs, recommandation 
TousCAPG des Caisses Locales, manager des ventes, gestion achats & stocks, réponses aux marchés 
publics, pilotage du rayon, recrutement et formation d’équipes, suivi de la qualité de service client.

Langues
Français (maternelle), Anglais (moyen)

Atouts
Gestion de projet, Planification d'événements, Communication, Budgétisation et suivi financier, Négociation 
et gestion des parties prenantes, Résolution des problèmes, Pilotage d’équipe, Accompagnement 
développement professionnel, Optimisme, Patience, Persévérance, Esprit d’équipe, Confidentialité, Prise de 
parole en public, Orienté résultat

Permis
Permis B



Loisirs
Voyages, Badminton, Randonnée, Équitation, Padel, Rugby

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


