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Le Taillan Medoc (33320)
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RESPONSABLE ADMINISTRATIF, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / sept. 2023 Responsable administratif
BUT Gennevilliers

Assiste le directeur de magasin dans le contréle de I'application
des méthodes du groupe BUT et de le reglementation en vigueur

Management : Recrutement, intégration, formation, animation
et contréle de I'équipe administrative et caisse

Juridique et social : Suivi de I'affichage réglementaire en
matiere de droit du travail (service médical du travail,
réglement intérieur, tableau des congés payés ...)

Caisse : Suivi et contréle des procédures de caisse et du coffre
Administratif et comptabilité : Suivi et contrdle de la
comptabilité client et fournisseur, suivi et contréle des dossiers
de financement et des préts des administrations, préparation
des grilles de saisie paie, suivi et contréle des procédures
administratives, suivi et contréle des plannings des différents
services

Logistique : Suivi et contréle des procédures de gestion et de
contréle des stocks

Sécurité : Gestion de la sécurité trésorerie, tenue et suivi du
registre de sécurité, suivi des levées de réserves des bureaux de
contréle et commission de sécurité

janv. 2003 / déc. 2005 Comptable
BUT Nanterre

Gestion de la comptabilité générale du magasin
Préparation et établissement de la paie
Déclarations sociales et fiscales

Gestion administrative du personnel

janv. 2001 / janv. 2003 Alternant BTS comptabilité
CAUDALIE

DIPLOMES ET FORMATIONS
sept. 2001 / juin 2003 ACE PARIS
sept. 1997 / juin 1999 | Ep Thorigny sur Marne

/ févr. 1999 BEP Comptabilité - BEP
Lycée Théophile GAUTHIER

/ BAC Professionnel Comptabilité - BAC

/ BTS Comptabilité Gestion en Alternance - BAC+2

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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CENTRES D'INTERETS
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