
DGA PME/RESPONSABLE ADMINISTRATIVE RH 
&FINANCIERE/ SECRETAIRE GENERALE PME/
DIRECTEUR RH
Né(e) en 1975  ·  76410 Sotteville-sous-le-Val  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2611041709

Objectif
Véritable bras droit des dirigeants,  je souhaiterai accompagner les dirigeants de PME et structures 
multisites dans leur structuration, leur gouvernance et leur développement de leur entreprise, sur une 
fonction de Responsable Administrative et Financière et/ou Secrétaire Générale PME et/ou Directeur Adjoint.
Je recherche activement un CDI sur le secteur de la Haute Normandie, ou sur toute la France en hybride.

Ma recherche
Contrat recherché : CDI
Zone : Normandie
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Bâtiment

Formations
2020 — Bac +5 — IAE Caen
Master 2 MAE (Management & Administration des Entreprises) : Gestion, Comptabilité, Gestion des RH, 
Droit, Management, Stratégie, Markéting
2000 — Bac +2
BTS Tourisme
1997 — Bac +2
DUT Transport Logistique
1994 — Bac
BAC G

Expériences professionnelles
2024 - 2026 — Secrétaire Générale
Membre du CODIR, accompagnement du dirigeant dans l'aide à la décision stratégique, co-construction des 
budgets annuels et optimisation des coûts, structuration organisationnelle des 4 entités en croissance (Nord, 
IDF, Provence, Clan). Encadrement direct et animation au quotidien d'une équipe pluridisciplinaire de 5 
collaborateurs (comptabilité, achats, QHSE, administratif). Élaboration des tableaux de bord de gestion, suivi 
de la rentabilité analytique des centres de profit, contrôle budgétaire et supervision du recouvrement clients 
et dettes fournisseurs. Déploiement complet de la politique RH (recrutement, grille de rémunération variable, 
plan de formation métier, formation des managers, QVT, gestion des contrats de travail, paie et disciplinaire). 
Rédaction du règlement intérieur, élaboration des contrats de sous-traitance, obtention des certifications 
Écovadis et MASE, et déploiement de la démarche RSE globale. Conduite du projet de déploiement de 
l'ERP de gestion EBP Bâtiment & Compta, optimisation des flux d'information et harmonisation des 
procédures inter-sites.
2023 - 2024 — Consultante Manager Haute Normandie
Management d'une équipe de 5 consultants en recrutement sur le département 76. Développement 
commercial BtoB (+40 k€ de CA placement).
2021 - 2023 — Directrice d'Agence
Pilotage commercial, financier et RH d'une agence de recrutement dédiée aux PME. Management de 2 
chargés d'affaires. Croissance de +150 % du CA Placement, +10 intérimaires au planning.
2015 - 2019 — Responsable de centre d'affaires
Gestion du centre, management d'une chargée de clientèle, hausse du taux d'occupation (+20 %/an), 
réseautage.



2003 - 2015 — Agent de voyages
Vente et gestion de dossiers voyages package et sur mesure (jusqu'à 35 k€).
2002 - 2003 — Responsable de réception
Management de 6 réceptionnistes bilingues et organisation de séminaires.

Langues
Anglais (Courant), Espagnol (Notions)

Compétences
Pilotage RH, GPEC, Stratégie de recrutement, Recrutement, Superviser les dossiers du personnel & 
variables paie, Gestion des formations, Gestion des élections professionnelles, Qualité de vie au travail, 
Pilotage financier, Gestion budgétaire, Gestion de la rentabilité, Suivi des KPI, Déployer et paramétrer des 
ERP, Veiller à la conformité juridique, Conseiller les dirigeants PME, Stratégie commerciale, Management 
d'équipes pluridisciplinaires, Prospection B2B, Élaborer & structurer les process opérationnels, Conduite du 
changement, Fidéliser un portefeuille clients, Déployer la politique RSE & QHSE, Animation de réseau, 
Optimisation des coûts, Tableau de bord, Paie, Règlement intérieur, Management d'équipe, Développement 
commercial B2B, Pilotage de la performance commerciale, Développement commercial agence d'intérim, 
Gestion des équipes de réception

Atouts
Microsoft 365, ERP EBP Bâtiment, EBP Comptabilité, Salesforce

Logiciels
Microsoft 365, ERP EBP Bâtiment, EBP Comptabilité, Salesforce, EBP, Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Danse, Cinéma

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


