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ASSISTANTE DE DIRECTION EXPÉRIMENTÉE

COMPÉTENCES

Compétences juridiques

-	Suivi de dossiers en contentieux de droit des affaires, d’immobilier (traductions, rédaction de synthèses...) et de la vie juridique de sociétés (A.G., Conseils d’Administration...).

-	Gestion des litiges clients en liaison avec les commerciaux et recouvrement des impayés.

-	Rédaction des contrats de travail du personnel et suivi des litiges prudhommaux. 

-	Mise en place et suivi de veilles juridiques ; recherches INFOGREFFE, INPI...

Compétences services généraux

-	Négociations après appels d’offres ; suivi des contrats de maintenance, d’assurance (remise en concurrence et consultation des prestataires), de communication et de promotion de l’entreprise...
-	Participation à l’élaboration et au suivi d’un dossier de qualification et de certification.
-	Réflexion avec le dirigeant sur les procédures internes et suivi du respect de leur application.
-	Elaboration de statistiques et de prévisions budgétaires ; relations avec les banques, les syndicats professionnels, les organismes de formation et de législation du travail.

Compétences administratives et de gestion du personnel

-	Gestion de la facturation et des relances clients, de tableaux de reporting, de budgets.

-	Elaboration de profils de postes ; recrutement (rédaction d’annonces, réception et tri des candidatures, convocation, entretiens, rédaction des réponses) ; intégration, collecte et suivi des besoins en formation ; gestion des absences et remplacements éventuels. 

-	Gestion de la comptabilité fournisseurs, des charges sociales, d’une mutuelle d’entreprise ...
-	Gestion du secrétariat : création de «masques», de procédures internes ; gestion d’agendas, de notes de frais ; organisation et participation active à des rendez-vous, des déplacements, des comités de  direction, des séminaires ; rédaction et diffusion de comptes-rendus ; frappe de courriers, d’actes ; archivage ; contrôle des factures fournisseurs ; filtrage des appels ; gestion du courrier.

Informatique :   Maîtrise Pack office et Cicéron (logiciel de contrôle de gestion).

Linguistique  :   Anglais courant - Allemand scolaire - Espagnol notions.

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

09/06/08 à ce jour	Assistante de Direction, services généraux et RH
			Cabinet de Conseil en logistique

13/04/04 au 06/06/08	Assistante juridique et de direction d’un Avocat Associé
CABINET D’AVOCATS – 75008 PARIS.

01/11/00 au 17/01/04	Responsable administrative & attachée de Direction (création de poste)
A.J. VOYAGES (Groupe de 5 agences de voyages) – 75009 PARIS.

30/03/98 au 31/10/00	Assistante du Président Directeur Général (création de poste)
HISTOIRE D’OR – 75010 PARIS.

25/06/87 au 31/12/97	Assistante de Direction (création de poste)
SCP EMIE & PENINQUE AVOCATS – 75008 PARIS.

DIPLÔMES

-	Maîtrise d’Anglais littéraire à la Sorbonne (1987).
-	B.T.S. de Sécrétariat Trilingue - Lycée Technique du Mans (1985).

CENTRES D’INTÉRÊT

-	Lecture (romans historiques et policiers)     -     Randonnées pédestres     -     Voile.
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