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ASSISTANTE DE DIRECTION BILINGUE


EXPERIENCE PROFESSIONNELLE



De 2008 à 07/2009	Tech Data
Assistante du Président
Distribution de matériel informatique
· Agenda – Téléphone – Courrier – Voyages
· Organisation des réunions du Comité de Direction et compte rendus réunions
· Réorganisation administrative

De 2005 à 2007	Reuvens'II
Assistante de la Directrice Générale
Fabrication et distribution des vêtements de la marque Sinéquanone
· Agenda – Téléphone – Courrier – Voyages
· Suivi du Personnel et pré-recrutement
· Réorganisation administrative
· Optimisation des méthodes de travail

De 2003 à 2005	Devanlay
Assistante du Président du Directoire
Licencié mondial pour la création, la fabrication et la distribution des vêtements de la marque Lacoste
· Agenda – Téléphone – Courrier – Suivi dossiers - Voyages
· Organisation des réunions du Directoire et compte rendus réunions
· Relations avec La Chemise Lacoste, propriétaire de la marque
· Evénementiel : Roland Garros - Réunions Cadres
· Réorganisation complète du classement et des échanges d'informations

De 2000 à 2003	Cable and Wireless  
Assistante du Vice Président Europe Programmes & Plannings
Groupe mondial de télécommunications, leader de services IP et de transport de données globales destinées aux entreprises dont la direction générale européenne fut basée de 2000 à 2003 à Paris avant d'être relocalisée à Londres
· Assistanat, uniquement en anglais, au sein d'une direction générale britannique et directions locales européennes et américaines
· Agendas – Téléphone – Courrier – Suivi dossiers - Voyages
· Organisation des réunions et compte rendus 





De 1995 à 2000	Coca Cola via Sintel
	Assistante de direction bilingue volante auprès de la Présidence et des Directions Européennes et Nationales
· Agenda – Téléphone – Courrier – Suivi dossiers - Voyages
· Relations avec la direction mondiale USA - Acceuil VIP - Séminaires management
· Relations avec les institutionnels
· Organisation d'événementiels 
· Relations clients
· Relations presse

De 1990 à 1995	Groupe Pernod Ricard
Assistante bilingue du Président et du Directeur général puis Assistante du Directeur de la Communication 
· Agenda – Téléphone – Courrier – Préparation et suivi des dossiers - Voyages - 
· Relations internes au groupe : interface Holding / vingt filiales – Séminaires Top Management (50 personnes)
· Relations externes au Groupe : Institutionnelles : Gouvernement, Ministères, Sénat, Parlement, Ambassades – Banques – Dirigeants de multi-nationales – Agence de Presse – Assemblée générale (800 personnes) – Conférences de presse, interviews (journaux, télévision, radio) – contrôle et suivi de l’élaboration du Rapport Annuel (30 000 exemplaires).  Accueil VIP.

De 1985 à 1990	Paluel-Marmont Banque
Secrétaire du Directeur financier d’une banque d’affaires privée. Responsable de la politique d’ensemble des investissements boursiers de l’Entreprise, il assure aussi la gestion de 7 Fonds Communs de Placement. Son secrétariat implique :
· Secrétariat classique : Agenda - Téléphone - Courrier
· Relations internes au groupe : interface entre le Directeur et les différents services du groupe.
· Organisation de manifestations et colloques 
· Relations clients/fournisseurs : prise en charge des relations courantes - contrôle des opérations réalisées - actions pour compte de tiers.


LANGUES  		Anglais couramment parlé, lu, écrit  -  Notions d’espagnol


LOGICIELS  		Word, Powerpoint, Outlook et Lotus Notes, Internet, Excel


FORMATION

1997 à 2002 	:	Ecole d’Analyse Transactionnelle de Paris
Examen 101 - Cours d'entraînement à la pratique et séminaires 

1982		:	Centre National d’Organisation et de Formation (CNOF)
			- section Formation au Management -
			Collaboratrice d'Administration et de Direction

Juin 1979	:	Baccalauréat A (littéraire)


ATOUTS		 Responsable, organisatrice, sens du relationnel
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