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ASSISTANTE DE DIRECTION





COMPÉTENCES	
	
Assistanat classique du Directeur

Assistanat administratif :
Coordination inter-services : assurer la circulation des informations, notes, mémos internes
Interface avec le cabinet d’expertise comptable, les fournisseurs

Conception et mise en ligne de la newsletter de la société

Administration des ventes 
De la commande à l’encaissement des factures, gestion des litiges clients

Reporting commercial 
Tenue des tableaux de bords, performances réseaux de distribution/clients/produits/commerciaux

Gestion des stocks
Planification des achats, optimisation des stocks

Formation des clients
Création de documents pédagogiques, invitation des participants, organisation logistique des réunions

Organisation des opérations de relations publiques


	


EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE 
2009        	MAISON PARISIENNE 
			TPE spécialisée dans l’organisation d’expositions de prestige de produits d’artisanat d’art
				 Assistante du Directeur Général   
2002 – 2008	LVMH Montres et Joaillerie
		 Administratrice des ventes
1995 – 2001	TAG Heuer France (racheté en 2001 par LVMH)
				 Assistante du Directeur France				
1981- 1990	ARCH VISION France
		TPE spécialisée dans l’import export vers le Japon d’objets d’artisanat européens
 Assistante du Gérant
FORMATION - LANGUES - INFORMATIQUE
1981 – 1985	Ecole Supérieure du Commerce Extérieur (La Défense)
1979 – 1981	BTS Techniques Administratives
1978		BAC G

			Anglais courant, Allemand (scolaire)

Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Mail pro (gestion newsletters), Sage (gestion commerciale)
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