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Titre : Assistante Recherche et Développement Thérapeutiques bilingue Poste actuel : Assistante du directeur de division
Optimisation du temps et suivi des dossiers du directeur de division 
dans un environnement international et scientifique de haut niveau


EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

	Juillet 2002 à ce jour
	Industrie Pharmaceutique - Groupe de Recherches Internationales SERVIER
Direction de la Recherche et de du Développement Thérapeutiques
ASSISTANTE DU DIRECTEUR DE LA DIVISION 

· Assistanat classique : 
· Gestion de l’emploi du temps, du courrier et des déplacements professionnels
· Filtrage d’appels téléphoniques et prise des messages
· Coordination avec les autres directions, les interlocuteurs externes et centralisation des informations
· Organisation de réunions et télé ou visio-conférences et établissement de l'ordre du jour
· Préparation et rédaction des notes et documents relatifs aux réunions de travail et présentations sur PowerPoint
· Prise de note en réunion et rédaction de comptes rendus
· Suivi des dossiers courants
· Réponses aux problèmes ponctuels des collaborateurs,
· Gestion des commandes de fournitures
· Suivi du budget (Voyages et Honorés Prestataires et Indépendants)
· Saisie et validation technique des congés et RTTs du service après aval du directeur
· Mise à jour des documents nécessaires au bon fonctionnement du service (organigrammes, liste téléphonique, plans de déménagement de bureaux, inventaire du parc informatique)
· Accueil des nouveaux embauchés et mise en place des stages d’intégration 
· Supervision de l’activité des assistantes d’équipes

· Assistanat transversal lié aux attributions du directeur :
· Organisation et suivi du planning des formations internes/externes.
· Gestion et suivi des candidatures extérieures (CDIs, Prestataires, Stagiaires-école) en relation avec le service des ressources humaines et en particulier pour chaque dossier de candidature : 
· Mise en place des contrats avec des experts scientifiques indépendants en relation avec le service juridique en veillant au respect du budget alloué
· Saisie et mise à jour des ressources prévisionnelles et réelles par le biais d’un outil de gestion et planification des projets et ressources  
édition mensuelle du planning des projets et édition de tableaux de bord 
· Centralisation, consolidation et transmission des reportings 
bimensuels d’activité 
· Préparation et suivi des dossiers courants du directeur 
· Gestion de la boite de réception Outlook du directeur par ordre de priorité (réponse à donner, archivage, suppression). 
· Création d’une arborescence électronique de classement des dossiers potentiellement inspectables part les Hautes Autorités de Santé (AFSSAPS ou EMEA).


	
	

	Janvier 1999 à Juin 2002 
	Industrie Pharmaceutique - Groupe de Recherches Internationales SERVIER
Direction de la Recherche et de du Développement Thérapeutiques
ASSISTANTE RECHERCHE ET DEVELOPPEMENT THERAPEUTIQUES
· Gestion du secrétariat classique de 4 chefs de projets Biostatistique 
· Gestion transversale du secrétariat du Chef de Projet Sous-traitance
· Suivi administratif des analyses statistiques des études cliniques sous-traitées (définition du budget, saisie du cahier des charges, envoi des appels d’offres, envoi des lettres de refus ou d’acceptation du devis, mise en place du contrat et/ou de l’avenant, enregistrement des factures et suivi du budget).


	
	

	Juillet 1997 à Décembre 1998 
	Industrie Pharmaceutique - Groupe de Recherches Internationales SERVIER
Direction de la Recherche et de du Développement Thérapeutiques
SECRETAIRE RECHERCHE ET DEVELOPPEMENT THERAPEUTIQUES
· Gestion de secrétariat classique d’une équipe d’ingénieurs Biostatisticiens
 composée de 10 personnes




FORMATION

	1995
	B.T.S. Secrétariat trilingue

	1993
	Baccalauréat littéraire




UTILISATION DES OUTILS INFORMATIQUES

	· Maîtrise de Word, Excel, Outlook et des recherches documentaires sur Internet
· Bonnes connaissances d’Access et d’Adobe Acrobat 




LANGUES ETRANGERES

	· Italien (langue maternelle)
· Anglais : opérationnel
· Espagnol : bon niveau 
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