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Assistante de Direction trilingue

Mon organisation est comme une belle chanson rythmée, ma discrétion son premier couplet, mon courage et ma
motivation son deuxième, mon goût des écrits son troisième, ma discrétion son quatrième, avec en refrain mon
positivisme sur un air de goût du contact.

 FORMATIONS

06/1992: Bac +2 à Faculté Catholique De Lille, Lille (59), France
Diplôme ESAD École Supérieure d’Assistants de
Direction, spécialité Commerce International (BTS CI)

06/1989: Bac à Notre Dame De La Paix, Lille (59), France

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

01/2021: Figurante, Thumeries (59)
Figuration pour la série « L’absente » réalisée par Karim
Ouaret et qui sera diffusée fin 2021, avec Clotilde
Courau, Thibaut Montalembert et Olivier Rabourdin

06/2005 au 01/2019: Responsable Service Administratif Et Commercial , Pont-
à-marcq (59)
Encadrement d’une dizaine d’assistantes Administration
des Ventes, gestion des congés, mise en place de
procédures, assistanat de Direction, Responsable de la
gestion des Grands Comptes Clients, élaboration des
tarifs, déclarations des chiffres d’affaires, Responsable
de la base de données clients, de la base tarifs, contrôle
des bases de données produits, sorties et mise en place
de statistiques, organisation de réunions, comptes-
rendus, élaboration de dossiers commerciaux,
présentation de produits, argumentaires de vente,
traductions, préparations et participations à des salons

05/1993 au 06/2005: Assistante Commerciale Export, Villeneuve D’ascq (59)
Assistante commerciale Export (Amérique Latine,
Afrique, Asie), offres, devis et commandes, cotations,
documentation Export, participation à des salons,
organisation d’un salon en Argentine en 2000

 COMPETENCES

Maîtrise du Pack Office, trilingue anglais-espagnol, très bonne élocution à l’écrit comme à l’oral, sens du travail
bien fait, autonome, discrète, organisée, sérieuse et néanmoins souriante et positive.
Très bonne gestion du stress

 LANGUES



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

 LOGICIELS

Excel, Internet, Office, PowerPoint, Word, Autres

 CENTRES D'INTERETS

Marche rapide, photographie, natation, nature, cinéma, famille et amis
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