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---------------------------- Expériences et compétences professionnelles ---------------------------
2008 - 2009 		MARCCUS PARTNERS – CABINET D'AVOCATS D'AFFAIRES FRANCO-ALLEMAND – PARIS  (50      
CDI		 PERSONNES ) ANCIENNEMENT GROUPE ALEXANDER HEMMELRATH
	ASSISTANTE DE DIRECTION D'UN AVOCAT ASSOCIE
    	Fonctions : organisation et gestion des rendez-vous et des mails, planification, préparation et suivi des 	réunions (prise de notes en anglais et français, mise en forme de documents, demande d'actes 
	juridiques : extraits k-bis et de comptes rendus d'audience auprès des Tribunaux, mise à jour du site internet franco-allemand)

2007	L'OREAL – COSMÉTIQUES / PRODUITS DE LUXE – SIÈGE SOCIAL A CLICHY – 5000 PERSONNES
CDD	ASSISTANTE DE DIRECTION DU SECRÉTAIRE DU CONSEIL D'ADMINISTRATION
	Fonctions : tenue d'agenda, gestion administrative et logistique des Conseils d'administration, prise de 	notes, mise en forme des  comptes rendus de Conseils d'administration, coordination	et  transmission 
 	des informations destinées à la Direction Générale
	
2005 – 2006	GIE AXA – ASSURANCES – PARIS (5000 PERSONNES)
CDD	ASSISTANTE DE DIRECTION DU DIRECTEUR ASIE 
  	Fonctions : assistanat classique, interface avec les bureaux à l’étranger, suivi de dossier budgétaire,     
  	organisation de séminaires (Délégations chinoises et indiennes) 

2003 – 2004	EXPERIENCES A L'INTERNATIONAL
CDD	PIMKIE à Shanghai (Prêt à Porter - 10 personnes)
	Fonctions achat : sourcing, organisation de missions de prospection, négociation, achats contractuels
CDD	PARISHINE à Pékin (Communication & Événementiel – 25 personnes)
	Fonctions : détection des besoins clients, reporting auprès des designers, prospection commerciale de 	sociétés allemandes, anglaises et françaises

2001	ANNEE DE FORMATION PROFESSIONNELLE (VOIR FORMATION)

1990 – 2000 		OFFICE GENERAL DE L’AIR – SIÈGE SOCIAL A PARIS - SOCIÉTÉ DE CONSEIL À L'EXPORT : SECTEURS 
CDI	DÉFENSE, INFRASTRUCTURES,  ÉNERGIE - SIÈGE PARISIEN : 40 PERSONNES    BUREAUX A L'ÉTRANGER : 100 
	PERSONNES       	
      	SUCCESSIVEMENT ASSISTANTE DE DIRECTION DU DIRECTEUR TECHNIQUE, DIRECTEUR 	GÉNÉRAL, PRÉSIDENT DIRECTEUR GÉNÉRAL
	Fonctions : relations directes avec des interlocuteurs de haut niveau, prise de notes en  
anglais et français, transcription et mise en forme, rédaction de courriers, traduction de documents français/anglais/espagnol

1984 – 1989	AEROPORTS DE PARIS – INFRASTRUCTURES AÉROPORTUAIRES – ORLY (5000 PERSONNES)
CDI	Fonctions : relations clientèle, commercialisation de produits touristiques, accueil, pratique de l'anglais, 	allemand et espagnol

----------------------------------------------- Langues étrangères -------------------------------------------
	  Langues
	- Anglais    : bilingue
	- Chinois (mandarin)  : courant

	
	- Allemand : courant
	- Espagnol                  : bonnes notions  


------------------------------------------------------ Formation ----------------------------------------------------
2003	Une année universitaire de chinois/mandarin à la Faculté des Langues de Pékin 
2001	Chargé d’Affaires Internationales – Spécialisation Export et Marketing International BAC + 4   
	(Cesci/Paris) 
1999 - 2002	Cours du soir en langue et civilisation chinoises à l’INALCO (Langues’ O) niveau DULCO
1987	BTS Assistanat de Direction anglais allemand
1984	BTS Tourisme

----------------------------------------------------- Bureautique --------------------------------------------------
	Word, Excel, Powerpoint, Internet, Lotus Notes, Outlook

-------------------------------------------------- Centres d'intérêt -----------------------------------------------
Loisirs	Langue et civilisation chinoises
Sports	Pratique du marathon (marathon de Paris et marathon de Berlin : 3h10), Tai Chi   
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