
Née en 1977
77760 Achères La Forêt
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1611111153

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

Baccalauréat Sciences et Techniques Tertiaires - 1996 Anglais intermédiaire / Espagnol scolaire
BTS Actions & Communications Commerciales - 1998

Expériences professionnelles

PEUGEOT AUTOMOBILES (Direction du Commerce France) Paris Grande Armée
�07/2011 à aujourd'hui : Assistante de Direction pour 3 départements � 09/2008 à 07/2011 : Assistante de
Gestion 12/2003 à 08/2008 : Promotrice de ventes en PR Automobiles (Pac Promotion)

05/2000 à 11/2003
SOCIETE L.S.A à Orgenoy (77) � Assistante Administrative & Commerciale

07/1998 à 05/2000
B.COPY SYSTEM (XEROX) à (77) - La FINANCIERE & FISCALE (92) - MATRA HACHETTE � Commerciale

Langues

- Anglais intermédiaire / Espagnol scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

ADMINISTRATIVES ET LOGISTIQUES :
� Organisation des agendas, réunions, déplacements, réservation, suivi et contrôle
� Gestion administrative & fonctionnelle des équipes (80 pers.) fournitures, absences, congés
� Rédaction, mise en page, archivage des courriers, mails, circulaires…
� Communication interne & externe, diffusion, mise en ligne, publipostage, mise à jour…
� Suivi et relance des dossiers en cours
� Gestion et organisation du planning d'animations sur la France (env. 300 animateurs)
� Edition des contrats des animateurs, préparation des éléments de base pour la paie

COMMERCIALES :
� Prospection et suivi clientèle et développement d'un portefeuille clients (Xérox, F&F, M. H.)
� Analyse de données et besoins, conseil, proposition d'animations correctives et mise en place
� Vente de produits spécifiques

RELATIONNELLES :
� Accompagnement et formation de vendeurs itinérants en Pièces de Rechange
� Interlocutrice principales des 2 annexes et des clients (Akzo-nobel, Bosch, Butagaz…)
� Recrutement et formation des animateurs

Pack Office (Excel, Word, Power Point),



Internet, messagerie Lotus & Outlook, Ethnos… (Expert)
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