
Virginie B.
73100 Aix Les Bains
réf: 80342

Assistante de Manager

Motivée pour intégrer une entreprise dans laquelle je pourrais apporter mon dynamisme et mettre à disposition mes
compétences professionnelles et mes capacités en langues étrangères

 FORMATIONS

06/2018: Bac +2 à Enseignement Supérieur Saint-ambroise,
Chambéry (73), France
BTS Assistant Manager

06/2016: Bac +3 à Université Savoie Mont-blanc, Jacob-
bellecombette (73), France
Licence d'Anglais (LLCE)

06/2012: Bac à Lycée Saint-ambroise, Chambéry (73), France
Baccalauréat Littéraire

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

01/2018 au 02/2018: Stagiaire Droits D'auteur Etrangers, Chambéry (73)
Assistante au sein du service Droits Étrangers : -
Traduction et rédaction de contrats de cession de droits
et de droits de traduction anglais - Prospection (mailing
anglais pour prise de rendez-vous avec des éditeurs
étrangers - maisons d'éditions internationales) - Gestion
des tâches administratives - Organisation des
déplacements au Salon du Livre de Paris et London
Book Fair - Création, rédaction et mise en pages de
catalogues (avec argumentaires de ventes) - Mise à jour
de bases de données

06/2017 au 07/2017: Stagiaire Ressources Humaines, Chambéry (73)
Epauler la chargée de mission Formation Ressources
Humaines de la CCI pour l'assister sur les missions
suivantes: - référencement de l'organisme de formation
sur la plateforme DATADOCK dans le cadre de la qualité
des organismes de formation - suivi des dossiers de
formations et établissement du bilan pédagogique -
gestion du personnel au quotidien , suivi des outils de
gestion du temps, courriers divers, tableau de suivi, etc.

05/2017 au 05/2017: Stagiaire Marketing (73), Emirats Arabes Unis
- Recherche de fournisseurs pour des cadeaux
professionnels - Réorganisation des archives et des
documents conservés au sein du service (version papier
et numérique) - Enregistrement de factures, procédures
internes de validation des achats - Aide à l'organisation
de la soirée pre-ramadan pour la presse dubaïote -
Assistanat sur un shooting photo pour les nouveaux



inserts publicitaires des ascenseurs de l'hôtel

09/2015 au 12/2015: Intervenante Garde D'enfants, Chambéry (73)
Garde d'enfants de plus de 3 ans : sortie de l'école,
goûter, devoirs, jeux éducatifs, douches avant le retour
des parents

2009 / 2011: Stagiaire Vente, Aix Les Bains (73)
Vente de lingerie et pyjamas (accueil clientèle, conseil,
mise en rayon et étiquetage des produits, décoration et
nettoyage des vitrines et du magasin)

 COMPETENCES

Pack Office, Rapports et analyses, Gestion de projet , Planification d?évènements, Ressources humaines, HACCP,
Technologies de l?information, Saisie de données, Correction de texte, Base de données, Gestion du temps,
Formation des salariés

 LANGUES

Anglais (Oral : bilingue / Ecrit : avancé), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

 LOGICIELS

Access, Acrobat, Excel, Internet, Office, Outlook, PowerPoint, Publisher, Sphinx, Word, Autres, Autres

 CENTRES D'INTERETS

Lecture, danse, musique, ballade et visite culturelles, peinture, voyage
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