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Assistante de Direction

Autodidacte, autonome, à l'esprit créatif, j'ai une grande capacité d'adaptation. L'organisation est mon principal
atout, J'ai beaucoup d'aisance à m'exprimer en anglais (écrit et oral). Je sais travailler en équipe avec l'écoute et le
respect qui se doit.

 FORMATIONS

07/1988: Bac Pro à Lycée Florent Schmitt, Saint Cloud (92),
France
Secrétariat (G1)

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

01/2020 au 06/2020: Assistante De Direction, Goussainville (95)
•Création de poste avec mise en place de tous les outils
nécessaires •Comptes rendus des réunions
hebdomadaires •Relation avec différents interlocuteurs
pour suivi de dossiers (avocat, mairie, huissier, clients)
•Mise en place du CSE et Règlement intérieur

02/2018 au 03/2019: Chef De Projet, Montmagny (95)
•Intégration de données pour une application mobile
•Réalisation de supports pour guider les utilisateurs
•Relais technique entre les clients et les développeurs
•Résolution des problèmes et soutien pour l’évolution de
l’application •Formation des commerciaux pour la
création des maquettes •Refonte de l’aide au back office
à destination des utilisateurs •Animation d’une réunion
publique visant à expliquer l’utilisation de l’application
(mairies)

05/2012 au 05/2016: Office Manager, Villepinte (93)
•Planification et organisation de séminaires ou
événements spéciaux •Réorganisation de l’administratif
(classement, unification des documents) •Formation de
deux contrats de professionnalisation •Recherche de
prestataires pour la refonte du système •Rédaction
d’appels d’offre et de propositions commerciales
•Organisation des bureaux (fournitures, achats divers)
•Gestion de la comptabilité (factures, relances clients,
suivi des budgets)

 COMPETENCES

Organisation et adaptabilité face aux changements.
Bonne expression écrite et orale.
Empathie et intelligence émotionnelle



 LANGUES

Anglais (Oral : courant / Ecrit : avancé)

 LOGICIELS

Acrobat, Excel, Internet, PowerPoint, Word

 CENTRES D'INTERETS

La marche, les animaux, le théâtre, la plongée sous marine.
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