
CONTACT

COMPETENCES

CENTRES
D’ INTERET

06-76-18-61-18

nathalie.boizeau@gmail.com

Saint-Benoît-sur-Loire (45)

linkedin.com/in/nathalie-boizeau

  54 ans

Permis B

Responsable du pilotage administratif, RH, budgétaire, immobilier et managérial
dans un contexte de développement significatif de l’activité:

Management jusqu’à 12 salariés (équipes administratives, comptables,
logistiques et techniques): organisation de l’activité, développement des
compétences, entretiens professionnels et annuels, participation au
recrutement.
Gestion budgétaire et financière: participation à l’élaboration des budgets
prévisionnels, des comptes administratifs et du plan pluriannuel
d’investissement; suivi et analyse budgétaire, validation des dépenses et des
investissements dans la limite des délégations attribuées. 
Pilotage administratif général: contribution aux rapports d’activité, évaluations
internes et projets d’établissement; déploiement et optimisation des outils de
gestion partagés (SIRH paie, plannings, tableaux de bord...) et formalisation
des procédures internes.
Suivi RH (jusqu’à 142 ETP): supervision des dossiers du personnel, contrôle
des variables de paie, de la cohérence des plannings et des bulletins de
salaire; interlocuteur des salariés pour les questions de rémunération. Pilotage
des étapes du plan de formation et suivi des dossiers OPCO, élaboration du
DUERP et suivi des plans d’action.
Gestion mobilière et immobilière: supervision de 9 maisons, 1 bâtiment
administratif et 22 logements en location, pilotage de la maintenance, des
opérations immobilières locatives, des sinistres et des relations propriétaires /
agences; gestion d’un parc automobile de 25 véhicules.
Contrôle administratif des usagers dans un contexte de forte montée en
charge (de 63 à175 usagers): garantie de la fiabilité des données et reporting.
Coordination de projets transversaux: organisation journée solidaire,
démarches environnementales.

Linguistiques:
Français (langue maternelle)
Anglais (B1)

Informatiques:
Pack Office (Excel, Word,...)
SIRH, SILAO, Planning First,
N2F (notes de frais)
CANVA

Transversales:
Management collaboratif de
proximité
Esprit d’analyse et de
synthèse
Fiabilité et engagement
Objectivité

Ski, randonnées en montagne
Théâtre
Trésorière de l’association Les
Fossés de la Ville
Voyages

RESPONSABLE 
ADMINISTRATIF ET GESTION

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

FORMATION

Membre de l ’équipe de direction,  spécial isée en
pi lotage administrat i f ,  RH et  budgétaire.  Expérience
confirmée en management.  Structuration des
processus  et  gest ion d ’organisation mult i-s i tes.

2019 - 2025Responsable Administratif et Gestion

Fondation Action Enfance -  Territoire loirétain (extension de 1 à 3
sites) - Accueil, éducation et protection des enfants en danger.

 2003-  2018Comptable 

BAC Général B

 2002 - 2003Contrôleur de Gestion 
Sandvik Coromant - Orléans - Fabrication d’outils d’usinage

Gestion de la comptabilité générale et des flux financiers (client, fournisseurs,
trésorerie, immobilisations, IJ). Opérations de clôture de fin d’exercice.
Suivi budgétaire, accompagnement, conseils.
Mise en place et suivi des contrats fournisseurs, achats groupés.
Participation à l’élaboration des rapports financiers et administratifs, PPI.
Elaboration, contrôle et analyse de tableaux de bord, alertes.
Suivi administratif du plan de formation.
Appui ponctuel à la gestion administrative du personnel (Variables, DUE,
CIHL, contrats, courriers, accidents de travail, arrêts maladie...).

Animation, développement et coordination de la gestion.
Elaboration d’états internes et externes (résultat, budget, reporting).

1995DUT Gestion des Entreprises et des Administrations 

1994BTS Informatique de Gestion
Lycée Benjamin Franklin Orléans

Assistante de Gestion / Qualité -
Appui au contrôle de gestion et à la comptabilité.
Participation au suivi, à l’amélioration du système qualité.

 1995 - 2001

NATHALIE 
BOIZEAU-QUEVRE

Lycée Bernard Palissy Gien 1992

IUT Orléans

https://www.linkedin.com/in/nathalie-boizeau-2a749a90/#:~:text=www%2Elinkedin%2Ecom%2Fin%2Fnathalie%2Dboizeau%2D2a749a90
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