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Assistante de Direction

Assistante de Direction Expérimentée. Forte de 15 années d'expériences dans le domaine de l'assistanat. Garantie
de confidentialité. Préparation rédaction et suivi des dossiers stratégiques. Management d'assistantes
opérationnelles. Elaboration et rédaction des supports de présentations pour les Conseils d'administration, Comités
Exécutif et de Direction. Gestion d'agendas complexes. Organisation de séminaires et conférences de presse. Suivi
des budgets. Réponses aux AO. Interface entre les directions opérationnelles et support,...

 FORMATIONS

2017: Formation 6 mois à Chambre Du Commerce Et De
L'industrie De Nantes - Saint Nazaire, Nantes (44),
France
Formation à la création d'entreprise. Statuts juridique,
business plan et comptabilité générale.

2002: Bac +2 à Ecole De Cinéma, France
Diplomée de l'Ecole supérieure libre d'Etudes
Cinématographique - Option écriture et mise en scène
documentaire

2000: Bac +4 à Université De Droit Et Sciences Politiques,
France
Mairise de droit option Sciences Politiques

1995: Bac à Académie D'amiens, France
Baccalauréat section Economique et Sociale mention
Bien

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2006 / 2016: Assistante Exécutive, Levallois (92)
Assistante exécutive du Directeur de la mesure
d'audience Radio TV Internet et Internationale. BU de
450 salariés. Management de 4 assistantes. Préparation
et suivi des dossiers stratégiques. Organisation des
événements internes et externes,...Préparation et suivi
des réunions (Comex, Codir et CA)

 COMPETENCES

Garantie de confidentialité et disponibilité. Force de proposition. Organisée. Excellent rédactionnel. Anglais
professionnel (Lu,Ecrit parlé). Esprit de synthèse. Bonne maitrise des chiffres dans le cadre de suivi des Chiffres
d'affaire et Résultats d'exploitation.

 LANGUES

Anglais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : Bonnes notions / Ecrit : intermédiaire)



 LOGICIELS

Access, Acrobat, Autocad, Excel, InDesign, Internet, Office, Photoshop, Outlook, PowerPoint, Word, Works

 CENTRES D'INTERETS

Musique
Cinéma
Littérature
Famille
Voyages
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