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Assistante de direction bilingue

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2007- 2008 Formation : Assistante de Direction - IFOCOP : Titre enregistré au RNCP (équivalent B.T.S)
2001 - 2003 Maîtrise de Sciences et Techniques Trilingue - Grenoble

Expériences professionnelles

2010 à ce jour : Assistante de Direction Bilingue Anglais - Weil, Gotshal et Manges - CDD - Paris

2009 à 2010 : Assistante de Direction Trilingue Anglais / Italien - Jeantet Associés - CDD + CDI° - Paris

2008 : Assistante de Direction Bilingue Anglais - Orange - Amazon Fr CDD - Paris

2004-2007 : Assistante de Direction Bilingue Anglais - MVH & LOTNER CDD - Paris

2002 - 2003: Assistante Juridique Italien / Anglais - Cabinet Bernard - Levy-Soussan CDD - Canada 2001:
Chargée de mission : Maison de France CDD - Dublin 2000 : Juriste - Association de consommateurs CDD -
Grenoble

Langues

- anglais et italien (bilingue et professionnel) ; séjour linguistique en Italie de 1993 à 1995, notions d'allemand parlé:
scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Gestion d'agendas, des appels et conférences téléphoniques, des e-mails, accueil des visiteurs
Planification des réunions, gestion des démarches administratives (passeports, visas etc.)
Préparation des dossiers et présentations Power Point
Rédaction de synthèses, comptes rendus de réunions
Organisation d'évènements, séminaires, déplacements 
Analyse de documents : français, anglais et italien
Traduction de documents : français, anglais et italien
Note de frais, facturation, classement et archivage des dossiers
Communication et interface en interne et à l'international
Gestion administrative des dossiers
Logistique
Connaissances bureautiques : Word, Excel, Power Point, Outlook, GroupWise, Internet (Expert)

Centres d'intérêts



- Loisirs : bénévolat, natation, musique classique et moderne, lecture, voyages

Voyages : Belgique, Canada, Irlande, Italie, Luxembourg, Royaume-Uni, Suisse, Tunisie
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