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    ASSISTANTE DE DIRECTION

    autonome, volontaire, entreprenante



	


Sabine VIGNAL
11, avenue Vergniaud
94100 Saint-Maur-des-Fossés
Port : 06 08 24 97 46
Adresse mail : sabinevignal94@orange.fr
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38 ans,
sans enfant.
Permis B,
véhiculée
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diplômée d’un DEA de Lettres modernes spécialisées en communication à 
Paris IV Sorbonne
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Auteur d’un roman intitulé Il est des liens insensés
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Logiciels pratiqués :
Word  - Excel - Powerpoint - Photoshop Quark X Press  
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Bonnes notions d’anglais


	
DOMAINES DE COMPETENCES

- Excellente orthographe
- Création de site web
- Très bon relationnel 
- Suivi des plannings, des agendas, du courrier
- Gestion des fournitures et des stocks
- Prise en charge des réclamations écrites et téléphoniques
- Rédaction, correction et mise en forme de documents
- P.A.O., retouches sur Photoshop, recherche d’illustrations sur le net
- Formation interne de stagiaires


EXPERIENCE PROFESSIONNELLE


Fév. 2006 - mars 2009 : Correctrice au Journal officiel  (CDD) 
Correction de documents officiels au sein du service Rédaction, suivi de la publication des « Lois et Décrets » en relation avec Matignon, gestion des Accords internationaux avec le Ministère des Affaires étrangères.

Janv. 2003 - janv. 2006 : assistante d’édition aux Editions du Jaguar
Corrections des cartes et textes des ouvrages en relation avec les auteurs, 
P.A.O., retouche des photographies sur Photoshop,  organisation du Salon du Livre de Paris.

Sept. 99 - déc. 2002 : assistante d’édition aux Editions du Garde-temps Correction des épreuves, rewriting, P.A.O., réalisation des communiqués de presse et des 4e de couverture, relation presse.

 Sep. 97 - août 99 : assistante en communication à la Fondation Foch 
 Création d’événements, collaboration à la rédaction du journal interne,
 interview de diverses personnalités du monde médical, écriture d’articles.


FORMATION

 Oct. - déc. 2009 : formation de webdesigner 
 Logiciels et langages : XHTML, HTML, PHP, CSS,  JavaScript, Ajax,
Photoshop, Illustrator, Flash, Dreamweaver
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