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Assistante de Direction



COMPETENCES
	.	Mise en place d’événements : administration des équipes terrain, planning, recherche de lieux, suivi logistique.
	.	Relations extérieures sur les opérations événementielles et accueil journalistes, ainsi qu’avec les prestataires de service et les fournisseurs.
	.	Secrétariat de Direction : gestion et suivi de dossiers tenue d’agenda, contacts téléphoniques, saisie courriers, tableaux, fichiers et supports de projets (consultants), recherches sur internet, accueil clients, petite comptabilité, classement.
	.	Accueil billetterie spectacles et événements.
	.	Assistante de Publicité : suivi de création de campagnes (contrôle des réalisations publicitaires, suivi réalisation maquettes), réalisation de books de packaging.
	.	Maîtrise de l'informatique.	
	
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
2013/2014 : 	Secrétaire de Direction  - TOURIST SERVICES, Paris 1er

2012 :	Assistante de Direction  - BATIPLUS, Paris 12ème

De 1999 à 2000 :	Assistante de Direction – COMITE NATIONAL POUR LE FLEURISSEMENT DE LA FRANCE, 
	La Défense

De 1998 à 1999  :	Assistante de Direction bilingue – Assistante de production PAO – KELLY SERVICES, Boulogne-billancourt (Intérimaire)

De 1995 à 1997  :	Assistante de Direction bilingue – Hôtesse d'accueil  - L'OREAL - SAINT-GOBAIN, 
	Paris 8ème

De 1992 à 1993  :	Chargée de Promotion, puis Assistante de Direction - CANAL+ - CANALSATELLITE, 
	Paris 15ème
· Gestion de l’action promotionnelle (recherche d’objets, suivi des stocks, contacts prestataires et fournisseurs, saisie de fichiers).
· 
De 1988 à 1991  :	Assistante de Direction – Assistante de production PAO - Plus Intérim, Paris 8ème (Intérimaire)

De 1985 à 1988  :	Assistante de production PAO - Agence INEDIT , Levallois-Perret

De 1982 à 1983  :	Secrétaire - Agence ENVIRONMENT DESIGN, Neuilly-sur-Seine


FORMATION INITIALE
2012 :	Greta Paris 15 – Parcours vers l’emploi : Bilan de compétences, Cours d’informatique.
1981 - 1982 : 	Diplômée de la Chambre de Commerce de Paris :
		Secrétariat, Informatique, Gestion.
1980 : 	Baccalauréat série B (Sciences économiques) – Lycée Pasteur (Neuilly-sur-Seine).
	
HOBBIES
	Voyages, Dessin, Sorties culturelles, Bénévolat pour une association.
