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Emmanuelle MAZZINI		emmanuellemazzini@gmail.com
5 B avenue de la Terrasse		 01 48 83 50 25 /  06 09 93 57 98
94100 St Maur des Fossés		Mariée, 42 ans, 2 enfants


MES ATOUTS 

	ASSISTANAT CLASSIQUE
	ORGANISATION/COORDINATION
	COMMERCIAL
	RESSOURCES HUMAINES

	· Filtrage téléphonique, Agenda 
· Rédaction, sténo,  frappe de courriers, tableaux et messagerie sur Word, Excel, PPX, Outlook, lotus notes et Internet
· Déplacement, notes de frais, suivi de budgets
	· Coordination d’actions de communication et d’événements
· Gestion administrative et logistique
· Demande de devis
· BAT, suivi et contrôle des prestations
· Réalisation de procédures
· Suivi de projets
	· Gestion des litiges 
· Présentation et vente d’1 collection/prestation 
· Gestion d’un fichier client, emailing
Suivi et facturation client
· Veille concurrentielle 
	· Création et mise à jour des tableaux de bord des mobilités 
· Présélection  de candidats 
· Management intérimaires et stagiaires : recrutement/intégration



PRINCIPALES COLLABORATIONS 

Depuis déc 08	YSA  Studio de Conseil et Création en identité et image de marque (Mode & Beauté)
· Gestion administrative (Interface, suivi de projet, devis/facture/relance, petite comptabilité, notes de frais)
	Gestion  commerciale (Communication, courrier clients, prospection commerciale, veille concurrentielle)

Mai 2007 à juin 08	PPG INDUSTRIES (Leader mondial de peintures industrielles, automobiles et vitrages aéronautiques) 
	 	Assistanat d’une avocate en Droits des Affaires 
· Réorganisation juridique des sociétés du Groupe en Europe & feedback au siège US

2001 - 2006	LOUIS VUITTON MOET HENNESSY  (Leader mondial du luxe – 61.000 salariés)
Fév. 04 - avril 06	 Assistanat du Directeur du Développement Ressources Humaines et de la Responsable du Développement RH – DRH Corporate France et international. Interface Comex, Codir
		Organisation logistique et administrative des Comités RH mensuels et événements RH ponctuels
		Kick-off du Comité de mobilité des non cadres et suivi  (Participation au Comité, élaboration et consolidation du tableau de bord, interface et coordination auprès des collaborateurs RH du Groupe, 
		force de proposition de pistes de mobilité : initiation d’une mobilité non cadre à l’étranger…)
		Gestion logistique et administrative des campagnes de recrutement INSEAD, présélection des candidats
		Gestion des candidatures : Rendez-vous/visio, accueil, coordination, suivi et réponses aux candidats.
		Assistanat ponctuel en  Administration du Personnel 
		
Oct. 01 - janv. 04	 Assistante de Direction auprès du Directeur Juridique et Juristes – Direction Juridique Corporate
		Support administratif et logistique dans les dossiers de ventes/acquisitions  - interface avocats /banques. 
		Assistanat  auprès des juristes en particulier dans le domaine de la protection des marques.

1989  - 1999	YVES SAINT LAURENT COUTURE SA
    93 - 99	 Assistante de Direction auprès de la Directrice des Boutiques - Direction des Boutiques France/Monde
		Coordination d’actions de communication, publicité et image, ouverture de boutiques, changements des vitrines, merchandising, mailings. Interface avec la DG, la Direction Artistique.. les architectes,autres Dpts.
		Organisation d’événements : soldes au personnel, cocktails, défilés, formation maquillage…
	
     92 -  93	 Assistante Commerciale France et Export - Département YSL Fourrures
		Présentation et vente de la collection en show-room (Organisation défilés,  book de collection)
		Prise des commandes - Gestion des expéditions (France, Export) - Suivi clients, réassorts, litiges
	
     89 -  92	 Secrétaire bilingue de l’Inspecteur des Licences - Direction des Marchés Européens
		Gestion des litiges clients/fournisseurs - Mise en place du SAV pour les litiges non traités en boutique
		Etude marketing (Analyse positionnement prix/concurrence)
		Revue de presse : étude concurrentielle commerciale, financière. Création d’une revue de presse interne

AUTRES POSTES 

2008 :	TOURISME D’AFFAIRES - Accompagnements ponctuels de groupes étrangers en séminaire en France 

De juin 06 à mai 07	PEARL INTERIMAssistante de Direction bilingue anglais dans l’Audiovisuel, la Presse, l’Industrie… 
(Liste des missions à  disposition)
	

Sept 99-Sept.2001	RANDSTADT
			
DIPLOMES ET FORMATION CONTINUE

Diplômes 	BTS Assistante de Direction bilingue anglais,  Bac G1
Format°   	DEMOS SA (2005): Techniques de Recrutement, INPI (2002) : Création et aspect juridique de l’exploitation d’1 marque
	Geai : Gestion, Comptabilité, commercial (2009)
Informatiq	AS400/Gestion Production - IXIA/Gestion Boutiques - Question/Réponses/Gestion Clients - People Soft (notions)	
Langues : 	Anglais : Niveau 3 - IFOCOP Stage mai/juin 99 (Pratiqué de 1988 à ce jour dans un cadre professionnel)

CENTRES D’INTĖRET

· Au pair aux Etats-Unis (1985/86 - 15 mois dont 6 de cours d’anglais à  Irvine Valley College) – Autres Séjours : Australie,
Europe   Sports pratiqués : Rollers, plongée  Hobbies : Déco, design, architecture, mode, gastronomie,
Mosaïque : expositions/vente (Les Puces de L’Art)   Permis B     BAFA (1984)
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