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Rose Marie  FOUDA
6 rue des Vieilles Vignes
92400 Courbevoie
Tel.fixe :	09 54 88 19 40
Portable :	06 24 01 68 86


ASSISTANTE  POLYVALENTE BILINGUE ANGLAIS

DOMAINE DE COMPETENCES

ADMINISTRATIF – SECRETARIAT 
· Coordination des missions du Directeur et de l’équipe de direction.
· Interface entre les Directeurs de filiales de Total et le siège Outre-mer
· Suivi des congés et absences,  assistance aux expatriés (passage au siège)
· Gestion et saisie des absences  et congés (PXL, Ulysse, TIP)
· Organisation des séminaires, des réunions et conseils d’administration
· Traitement de textes, traduction des documents anglais. 

· Préparations des documents et dossiers des appels d’offres
· Mise en forme des contrats juridiques et consolidation des ADV
· Facturation des interventions en matière fiscale et juridique
· Enregistrement et suivi des contrats juridiques  sous normes ISO
· Recherche  des documents auprès de la Commission Européenne
COMMERCIAL – MARKETING
· Suivi et validation des documents promotionnels (outil NAYA)
· Gestion des estimés, budgets et plans à 5 ans
· Conception des tableaux de bord, et graphiques
· Préparation des présentations sur PowerPoint (maîtrise parfaite, insertion image, son et vidéo)
· Interface entre la BU et  les visiteurs médicaux. 
· Suivi des commandes (livraison, facturation, litige).
· Relance des paiements pour le service de comptabilité
· Participation à l’organisation d’une campagne publicitaire,  pour le service Marketing

RESSOURCES HUMAINES
· Enregistrement et suivi des candidatures pour une entreprise de conseil.
· Planification des rendez-vous
· Recherches des compétences, enregistrement des candidatures et recherche du personnel dans les entreprises d’intérim
· Suivi des dossiers d’embauches, congés et absences
BUREAU D’ETUDE
· Création d’une base des projets de modification des prototypes de sièges automobiles (Renault)
· Suivi de la nomenclature des sièges dans la production de prototypes
· Suivi des méthodes et procédures administratives internes
· Interface entre les usines et les techniciens.




PARCOURS PROFESSIONNEL 

ARTE France 	Présidence et Direction Générale
Oct. 2009 – 04//01/10	Assistante auprès du Président 

UCB Pharma 	Assistante BU SNC (Système nerveux Central)
02 Fev. – 31 Août 2009

Laboratoires Expanscience : 	Assistante  de Communication 
06 juin au 30 sept. 

ARTE  France :	Présidence et Direction Générale
Mai 2008	Assistante auprès du Président 

CSC (Computer Sciences SAS) :	 Département Secteur Public & Assurance  
Mars-avril 2008	Assistante Administrative                     
			
Fidal Direction Internationale :	Assistante de Directeurs, Partner
3 déc.2007 – 14 mars 2008	Responsable Taxe, Douane, Fiscalité	Assistante bilingue anglais	
Thomson : 	Département des Affaires Juridiques Thomson 
04 juin – 04 octobre. 2007	Assistante Juridique bilingue anglais 

Thomson : 	Département de Finance et Trésorerie  
Février  – 30 mai 2007	Assistante bilingue anglais 
Mission Manpower
Total France :	Assistante de Direction bilingue anglais
Mars  - décembre 2006	Direction Logistique Approvisionnement
Mission Manpower

Total France :	Assistante de Direction bilingue anglais
Mars 2005 - mars 2006	Assistante du Directeur Total Outre-Mer
Mission Manpower

Transitions Optical :	Assistante Marketing 
Janvier -  mars 2005 	
Mission Manpower

Métropole Gestion :	Assistante Juridique
Novembre – décembre 2004	
CDD

Technocentre Renault :	Assistante Administrative 
Février –  septembre. 2004 	
Mission Manpower
Gestion d’une équipe de techniciens de maintenance intervenants sur le site 

Biogen :	Assistante bilingue anglais 
Mars – septembre 2003	
Mission Adecco
Johnson Controls Automotive :	Assistante bilingue anglais 
Mai 2002 – janvier 2003	Bureau d’étude
Mission Manpower
											 







FORMATION

Octobre 2001- mai 2002	Formation GRETA Paris 
	Niveau BTS Assistante de Direction trilingue
	
1998 : 	niveau maîtrise L.C.E. (espagnol)

1993 : 	Baccalauréat littéraire 

Langues : 	Anglais - espagnol – courant

Bureautique : 	maîtrise parfaite de Word, Excel, PowerPoint
	Lotus Note, Outlook, 

CENTRE D’INTERETS
Photographie. Encadrement de tableaux. Décoration d’intérieur.
Danses latino-américaines. 
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