
Agnes M.
94200 IVRY SUR SEINE
réf: 81346

Assistante polyvalente

 FORMATIONS

2017: attestation de formation à Ecole Pleine Voix, France
Formation de formateur en expression vocale - initiation
à l'art thérapie par le chant et l'expression scénique

1996: Bac +2 à Egide Formation, France
BTS assistante de direction bilingue anglais

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

06/2018 au 01/2019: Assistante Polyvalente, Paris (75)
mise en page de publi-reportages, mise au format et
maquettes simples d’encarts publicitaires, relance,
réception et vérification des documents avant
transmission, suivi du chemin de fer, envoi à
l’impression, BAT

2005 au 06/2015: Assistante Polyvalente, Paris (75)
Mise en forme de documents/exécution, gestion du trafic
: réception et envoi des documents presse et web,
vérification de leur conformité, suivi de fabrication et de
livraison d’affiches, Réservation des espaces
publicitaires presse, élaboration de devis et de bons de
commande, suivi de commande

03/1997 / 2005: Assistante De Publicité, Paris (75)
réservation des espaces publicitaires presse, élaboration
de devis et de bons de commande, facturation à partir
d’un logiciel spécifique, commande des coursiers,
gestion du standard téléphonique et du courrier, remise
en banque, gestion des fournitures

 COMPETENCES

Renseignements/Orientation des personnes selon leur demande
Suivi de dossier
Elaboration de devis, bon de commande, facturation à partir d’un logiciel spécifique
Maquettes d’annonces publicitaires, tracts, affiches... simples
Chaîne graphique

 LANGUES

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



 LOGICIELS

Word, Excel, InDesign, Outlook, Photoshop, Xpress, Acrobat

 CENTRES D'INTERETS

FORMATRICE EN EXPRESSION VOCALE
Micro entreprise de 2017 à 2019

COMEDIENNE
AVRIL 2019 : Lecture de la première partie de la nouvelle "Ma vie" de Tcheckhov au Th. du Nord Ouest
DECEMBRE 2017 : Soirée Amnesty International - Textes de Jean de la Fontaine et de Victor Hugo ayant trait aux
droits de l’Homme - Café Culturel “C’est déjà ça“ - Saâcy sur Marne
JANVIER 2017 : Soirée Berlioz - spectacle musical inspiré du Grand Echiquier - participation à l’écriture de scènes
- présentatrice principale - Salle Chanorier - Croissy sur Seine
2015-2016 : “L’Agence des Anges“ - Agnès Morboeuf, Christelle Hodencq - Création à l’Art Studio Théâtre,
reprise au Laurette Théâtre
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