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Commercial
· Suivi et saisie recommandations stratégiques (comptes-rendus, briefs)
· Création de diaporamas 
· Elaboration du rétroplanning 
· Création dossier clients, gestion technique et financière (devis, bons de commandes)
· Relances clients, et gestion des appels téléphoniques
· Suivi BAT clients jusqu’à la livraison
· Facturation des dossiers terminés
· Saisie des courriers commerciaux
· Relations prestataires 

Bureautique et informatique (PREA et PAO)
· Maîtrise et pratique environnements PC et Macintosh (systèmes Windows 95/98, 
       Mac 9.2 et OS X), logiciels du pack office 2004  : Word, Excel et Powerpoint
       Logiciels de gestion/comptabilité : AS400, GESPUB, LOGIA ...		
· Connaissance et pratique des logiciels PAO : Xpress, Indesign, Illustrator et Photoshop

Langue : ANGLAIS ET ARABE COURANT 
· Maîtrise et pratique l’anglais : lu, parlé et écrit
· Maîtrise et pratique l’arabe : parlé











SECRETAIRE 11 ans d’expérience, bilingue Anglais et Arabe



	MILA LEJEUNE						    Tél. : 01 46 25 96 45  -  06 50 95 44 49


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

  2007 - 2008   Assistante Commerciale
			 IFP - TRAINING

  2006 - 2007   Assistante Commerciale
			 Groupe de Presse - MONDATORI FRANCE 

            2006	Secrétaire Assistante
		AQUAMONDO 

 2004 - 2005	Secrétaire Assistante
		OGILVY & MATHER 
		
            2003	  Assistante Commerciale 
		MUNDOCOM/GROUPE PUBLICIS CONSEIL

 2000 - 2003	Assistante Commerciale
		ALPHA CONTACT
    
             2000	Secrétaire Assistante
		LEO BURNETT

 1998 - 1999	Assistante Commerciale
		FRANÇAISE DES JEUX
		Direction Commerciale et Marketing
		
1997 - 1998		Secrétaire Assistante Commerciale
		AUDOUR, SOUM & ASSOCIÉS	

1996 - 1997	Assistante Secrétaire polyvalente
		DELIA PUBLICITE - REGIEX PUBLICITE - LAPEYRE/GME 
		(PUBLIRELAIS INTERIM)

FORMATION
             2009	STAGE :  DDB PARIS - PUBLICIS - Maquettiste 
	 2008	ECG (Ecole en communication visuelle) - Maquettiste 
    2003-2004	BERLITZ, IFOCOP - Anglais intensif		
    1995-1996	STAGE : EURO-RSCG, ALICE - Assistante secrétaire
                  1995	BAG G1 : secrétariat et comptablilité 
	
HOBBIES

		Sports : Natation, gym - Loisirs : Théâtre au cours Florent. - Voyages : USA,			Irlande - Culture : Littérature, aquarelle, PAO (dessins, logos), exposition, 			musique.
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