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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
ou DE DIRECTION
Maîtrise de l’anglais

ATOUTS

· La rédaction de tous documents en français
· Maîtrise du pack office
· Prise de notes en sténographie
· L’organisation et la mise en place de procédures
· La veille institutionnelle sur les règlements et procédures
· Anglais : très bon niveau lu, écrit et parlé

COMPÉTENCES

· Rédiger en français divers courriers, comptes-rendus
· Rédiger en anglais divers courriers, notes de service, courriers électroniques
· Accueillir, conseiller des visiteurs et des nouveaux arrivants pour la constitution de dossiers
· Gérer quotidiennement les appels téléphoniques et les courriers électroniques en français et en anglais
· Constituer et gérer des dossiers
· Prendre des rendez-vous 
· Gérer un agenda
· Choisir et présenter clairement des solutions appropriées
· Organiser  et planifier les tâches selon les priorités et les responsabilités
· Organiser et planifier des sessions de cours d’anglais pour les employés locaux

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Du 15 au 30 juin 2009  (CDD – temps partiel)
SOCIETE FRANCAISE DE DEMARCHES ADMINISTRATIVES – IVRY-SUR-SEINE 
Secrétaire
· Gestion des appels clients
· Planification des tâches des employés

1989-2007
AMBASSADE DES ETATS-UNIS  D’AMERIQUE – 75008 PARIS - Bureau des Ressources Humaines
Secrétaire à la direction des ressources humaines

Responsabilité des contacts avec le Ministère des Affaires Etrangères
Missions principales
· Constitution et suivi des dossiers
· Demandes de cartes diplomatiques
· Demandes de badges aéroports permanents
· Demandes de permis de travail dans le cadre d’un accord franco-américain pour les conjoint(e)s 
        de diplomates américain(e)s et avec l’Office des Migrations Internationales
· Rédaction et gestion de divers courriers, courriers électroniques

1987-1989
SOCIETE CRITERE-PROMOTION absorbée en 1988 par la SOCIETE JEGU – 75008 PARIS
Dactylo-standardiste-réceptionniste

DIPLÔMES

1986	BTS traducteur commercial en anglais – Lycée Saint-Bénigne – Dijon
1984	BTS secrétariat de direction – Lycée Saint-Bénigne – Dijon
