CANDIDATURE : ASSISTANTE ADMINISTRATIVE  
(bilingue anglais – bonnes notions d'allemand)
KIEFFER Marie-Jocelyne  - Tel. = 06 75 07 90 12
Adresse : 9  Hameau de la Source – 35800 DINARD
E-mail : jo-jokieffer@wanadoo.fr
Compétences

	Administratives
· Accueil téléphonique et physique des entrants

· Filtrage et Réorientation des appels.
· Traitement des emails et du courrier.

· Gestion de l'agenda et prises de rendez-vous,

· Rédaction, frappe de courriers, rapports

· Présentations Powerpoint, 
· Classement
· Interface & coordination autres départements
· Gestion budgets dépenses – notes de frais

· Relations Siège et  filiales.

· DISCRÉTION – CONFIDENTIALITÉ – MOBILITÉ/DÉPLACEMENTS

	Logistiques
· Support logistique manager(s)  : organisation de ses voyages et déplacements
· Organisation de réunions internes ou externes,
· Coordination  inter-services

· Relations fournisseurs ou prestataires de services.
Dans le cadre d'un poste bilingue anglais
· Traductions – interprétariat – relations avec l'international – traitement des appels, emails et du courrier. Visites clients



	OUTILS : Logiciels du Pack-office : WORD, EXCEL, POWERPOINT, 
e-mails avec OUTLOOK - INTERNET. 


Expérience Professionnelle

Depuis Février 2006 ; ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE  : 
Ets KIEFFER : PLOMBERIE-CHAUFFAGE à Dinard (35)
Prise en charge administrative, commerciale (relations clients - devis et factures) et comptable + RH 

Accueil téléphonique et physiques clients (français et étrangers notamment anglais + allemands), 
Organisation du bureau,  comptabilité clients et fournisseurs.  
Gestion RH collaborateurs : contrats de travail, congés, bulletins de salaires. 
Participation et organisation aux salons professionnels

Changement d'employeur - Projet de cessation d'activité de l'entreprise
Janvier 1990- Juillet 2005 : ASSISTANTE DE DIRECTION (BILINGUE ANGLAIS)  auprès de la Direction Générale des  Laboratoires Merck Sharp & Dohme-Chibret (MSD) PARIS.  Filiale du groupe pharmaceutique américain Merck & Co., leader mondial en médecine humaine. (8 ans Assistante du Président et Assistante du Directeur de Division Santé Animale conjointement à l'Administration des Ventes les 7 années précédentes.
Formation

· B.T.S Secrétariat de Direction  (Trilingue anglais-allemand) – Lycée M.Ravel-Paris.

· D.E.U.G LEA - ANGLAIS-ALLEMAND, Université Paris VII Jussieu.
Langues : ANGLAIS : bilingue. // ALLEMAND : bonnes connaissances
Divers

Gym – natation – marche -  implication vie associative locale (Football Club de Dinard et et jumelage franco-allemand Les Amis de Starnberg)
