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Assistante de Direction Bilingue Anglais 


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


Sep 08/ Oct 09	ASSISTANTE TECHNIQUE BILINGUE DE DEVELOPMENT CLINIQUE
	Lilly France, Suresnes (92) – PRESTATAIRE -  i3 Pharma Resourcing
	
	 Partenaire du Responsable Opérations Cliniques Oncologie Europe
· Mise à jour des bases de données cliniques/Extraction de rapports 
· Elaboration de rapports complexes «Business Objects»/Analyse de données (Recrutement des essais cliniques, Suivi activité, etc...)
· Elaboration/Mise à jour de tableaux de suivi (ressources/budget prévisionnel)
· Mise en page de présentations Powerpoint (Activité Oncologie Europe/Résumés graphiques)
· Coordination de la revue des protocoles sur le périmètre « Europe »
· Support technique des bases de données cliniques pour les Chefs de Projet
· Administration du Site Intranet Oncologie Europe
· Participation aux réunions Chefs de Projet/Assistantes Technique Internationales au Portugal, Autriche et Angleterre.
· Organisation d’un Meeting Chefs de Projet International en Espagne 
· Tâches Administratives Diverses

Mar 07/Août 08	ASSISTANTE PROJET SENIOR - SPECIALISTE SUPPORT CLINIQUE 
	GlaxoSmithKline, Londres, ANGLETERRE – PRESTATAIRE – TFS UK
	
	 Département Oncologie - Support Administratif des Chefs de Projet
· Prise de contact auprès des Attachés de Recherche Clinique Europe - Suivi des essais cliniques/ Mise à jour des tableaux de suivi
· Préparation du résumé d’état d’avancement des centres investigateurs avant les réunions de suivi d’équipe/ Compte rendu des réunions
· Participation/Suivi des actions des réunions fournisseurs 
· Elaboration de la « Lettre d’Information » des Essais Cliniques/Département Oncologie
· Mise à jour des bases de données cliniques
· Préparation du résumé global mensuel des essais cliniques du Département 
· Organisation/Participation à un Meeting Investigateur International en Angleterre
· Tâches Administratives Diverses : Mise à jour des listes de contacts, Classement des documents d’essais, etc..

Juin 06 / Mar 07	ASSISTANTE PROJET SENIOR 
	PPD, Cambridge – ANGLETERRE - Société de Services en Recherche Clinique 

 Support Administratif des Chefs de Projets
· Envoi de matériel clinique aux filiales/ Gestion des stocks (Tableau de suivi)
· Participation/Compte rendu des réunions de suivi Clients/Interne 
· Gestion des factures/ Suivi des paiements (Service Comptable)
· Participation à un Meeting Investigateur International en Autriche
· Tâches Administratives Diverses : Classement des documents d’essais, Mailings aux filiales, Organisation de réunions téléphoniques, etc…


Fév 02 / Mai 06	ASSISTANTE PROJET BILINGUE SENIOR 
	PPD, Maisons Alfort (94) - Société de Services en Recherche Clinique 
	
 Support Administratif des Chefs de Projets/Attachés de Recherche Clinique
· Préparation des documents d’essais/Traductions pour soumission aux Autorités Réglementaires 
· Participation/Compte rendu des réunions de suivi Clients/Interne 
· Préparation des documents/classeurs pour les « Visites de Mise en place» des centres investigateurs
· Elaboration/Mise à jour des tableaux de suivi (Documents réglementaires)
· Prise de contact auprès des centres investigateurs Français afin d’obtenir des Informations/ Documents relatifs aux essais cliniques
· Préparation des factures/ Suivi des paiements investigateurs (Service Comptable)
· Participation aux Meetings Clients/Investigateurs Internationaux en Finlande, Suède et Pays-Bas
· Tâches Administratives Diverses : Classement des documents d’essais, Mailings aux filiales, Organisation de réunions Téléphoniques, etc…

Août 01 / Fév 02 	SECRETAIRE DE DIRECTION 
	UNEDIC, Paris - Assurance Chômage
	
	 Support Administratif du Chef de Projet « Réseau » / 50 collaborateurs 
· Secrétariat Classique : Gestion de l’agenda /Messagerie électronique du Chef de Projet et Préparation des notes de frais, Organisation de réunions (Salles, repas, dossiers), Billeterie, Courriers/Mailing, Mise en Page de Documents, Commande de fournitures, Compte rendu des réunions, etc…

Fév / Juin 01	SECRETAIRE JURIDIQUE BILINGUE 
	FRESHFIELDS SERVICES, Paris – Cabinet d’Avocat International

 Support Administratif au Département « Droit Social » 
· Préparation des dossiers clients
· Préparation/Distribution de la revue  interne de Droit Social 
· Secrétariat Classique : Frappe/Mise en page de documents, courriers, etc…

April / Jun 99		STAGE BTS- CLEAR VIEW LTD, Londres - ANGLETERRE



FORMATION


Juin 2000			BTS “ASSISTANT SECRETAIRE TRILINGUE” Anglais –Espagnol
Obtenu au Lycée “Albert Schweitzer »  Le Raincy (93) - FRANCE
		
Juin 1998	BAC STT (Sciences Technologiques et Tertiaires)
	Option: Administration – mention ASSEZ BIEN
				Obtenu au Lycée Georges Clémenceau - Villemomble (93) - FRANCE
 
LANGUES ETRANGERES

Anglais: Bilingue 		Espagnol : Notions

COMPETENCES INFORMATIQUES

Maîtrise des Logiciels :
	- Word 2003/2007
	- Excel 2003/2007
	- Powerpoint 2003/2007

	- Lotus Notes/Outlook Express/Netscape
	-  Business Objects (Infoview)
	



DIVERS

Loisirs: Cinéma, Musique, Danse
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