
Christine C.
30500 Saint-Julien-de-Cassagnas
réf: 88873

Assistante de gestion et de direction

Ancienne directrice d'établissement recevant du public, je suis experte dans les domaines d'organisation, gestion et
planification des différents départements de l'entreprise, Autonome, réactive, multi tâches et avec des facilités
d'adaptabilité, je serai à même de vous assister pour tout travail de bureau,

 FORMATIONS

Autodidacte: bts comptabilité inachevé, diplome d'études supérieures
d'instituteur, formation de directrice, formation
personnelle en droit de la consommation

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

04/1992 au 07/2022: Directrice D’école, St Julien Les Rosiers (30)
- gestion des ressources humaines (équipe de 15
personnes), immobilière (gestion des entretiens et
réparations à prévoir/effectuer) et matérielles (mobilier,
fournitures scolaires et de bureau, outils dématérialisés) -
création de contenus collaboratifs pour l'équipe et les
parents des élèves - organisation, tenue et compte
rendus de réunions institutionnelles, à destination des
différents partenaires de l'établissement - mise en oeuvre
de partenariats divers, associatifs ou sportifs, élaboration
des contrats d'interventions, établissement de projets -
gestion financière de la structure

03/1986 au 09/1990: Hôtesse D’accueil En Magasin/call Center, Alès (30)
accueil des clients en magasin + appels téléphoniques,
prises de commandes des clients, livraison des colis,
prise en charge des Sav/retours d'articles, gestion des
réclamations clients

01/1983 au 09/1983: Secrétariat De Direction, Alès (30)
secrétariat de direction au service formation, plus
spécifiquement chargée de la gestion de la taxe
d'apprentissage, auprès des entreprises du bassin
d'emplois

 COMPETENCES

organisation, gestion, planification, rédaction, pilotage de projets, classement, travail en équipe, communication
interne/externe, création d'ouitls

 LANGUES

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : avancé)



 LOGICIELS

Acrobat, Office, Outlook, Photoshop, Publisher, Word, PowerPoint, Internet, Excel

 CENTRES D'INTERETS

scrapbooking, aquagym, jardinage, histoire ancienne, géographie, permaculture
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