Delphine C.

69007 Lyon
réf: 88170

Assistante de direction générale |

J'accompagne le Dirigeant ou membre du Comité de Direction de groupes internationaux grace a mon anglais
professionnel et mes multi-compétences, quelque soit le secteur d'activité (automobile, électrique, informatique,
marketing et SSII) : - expertise organisationnelle, compétences transversales, gestion de projets, - interface entre le
Dirigeant, ses équipes et les entités francophones et anglophones, - mise en place de la communication interne et
externe de I'entité ou de l'entreprise. Capacité d’écoute et aisance relationnelle. Autonome et rigoureuse. Discréte
et disponible.

FORMATIONS

1995: Bac +3 a Institut De La Femme Secrétaire, Paris (75),
France

1995: Bac +3 a Chambre De Commerce Britannique, Paris
(75), France

06/1994: Bac +2 a Institut De La Femme Secrétaire (paris), Paris

(75), France

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2021 au 11/2023: Assistante De Direction Générale, Villeurbanne (69)

02/2019 au 06/2020: Assistante De Direction Du Ceo & Vp Of Transgenic
Technologies , Lyon (69)

09/2015 au 01/2019: Assistante Du Directeur Administratif Et Financier Puis
Assistante De Direction Du Directeur Général, Lyon (69)

03/2014 au 04/2015: Assistante De Direction De L’'associate Vice President
Gma (global Medical Affairs) En Mission D’intérim, Lyon
(69)



03/2013 au 09/2014: Assistante De Direction Du Vp Marketing Europe Et
Directeur Communication Europe (en Mission D’intérim),

Lyon (69)
11/2006 au 08/2011: Assistante De Direction Du Directeur Général, Lyon (69)
11/2004 au 07/2005: Assistante De Direction Directeur Du Site (en Cdd), Dijon
(21)
05/2001 au 07/2004: Assistante De Direction Du Directeur Général, Paris (75)
12/1997 au 09/2000: Assistante De Direction Du Directeur Général, Paris (75)
01/1997 au 09/1997: Secrétaire Bilingue Du Directeur Marketing Et Des

Opérations Emea , Paris (75)

04/1995 au 11/1996: Secrétaire De Direction En Stage Puis Cdd Renouvelé,
Paris (75)

COMPETENCES

ASSISTANAT DE DIRECTION :

- Seconde le dirigeant

- Gére plusieurs agendas et organise des CA et AG

- Organise les réunions et les déplacements

- Planifie et supervise I'avancement des actions

- Rédige des supports de communication interne (rapport, compte rendu, note...)
GESTION ADMINISTRATIVE ET RH :

- Gére gestion des frais généraux,

- Suis les dossiers des polices d’assurances (contrats et sinistres),

- Suis des actions mensuelles et interface avec les services concernés.

- Réalise le reporting RH (effectifs, absentéisme, ...)

- Assure le relais RH : interface entre le siege et les services du site; suivi des contrats.
- Accueille les nouveaux arrivants (logistique)



EVENEMTIELS :

- Suis des lancements des produits en Europe

- Project management : suis des lancements des produits en Europe,
- Organise des séminaires d’équipes

- Organise des déménagements et supervise I'avancée des travaux

LANGUES

Francais , Anglais

LOGICIELS

Word, SAP, Outlook, Internet, Excel, PowerPoint

CENTRES D'INTERETS

Ski Alpin,

Randonnées en montagne

Spectacles (concerts, théatre)

Lectures de romans policiers et historiques

Adhérente a I'association FFMAS Rhéne (Fédération Francaise des Métiers de I'Assistanat et du Secrétariat).
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