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Réf : 1702201523

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2010-2011
Université d'Evry
Licence professionnelle Communication institutionnelle et corporate en alternance

2008-2010
Lycée Jean Lurçat, Paris 13e
BTS communication des entreprises en alternance

2007-2008
Université de Créteil
1ère année licence éducation, travail et formation.

2006-2007
Lycée Jean-Jacques Rousseau, Vitry-sur-Seine
Baccalauréat STG communication et gestion des ressources humaines obtenu avec mention assez bien.

Expériences professionnelles

2014- aujourd’hui
Université Pierre et Marie Curie Vice-présidence formation et insertion professionnelle Assistante de direction
Gestion des agendas de la direction et de la vice-présidence, organisation des réunions, organisation des
déplacements France et étranger. Préparation des dossiers. Suivi des parapheurs.

2012-2014
Semaba (bailleur social de Bagneux) Assistante communication Accueil physique et téléphonique des locataires,
gestion agenda, publipostage pour les courriers, gestion enquêtes SLS Collecte d'informations, rédaction
d'article pour le journal Elaboration du cahier des charges pour le site internet. Enregistrement, paiement,
validation des factures. Projet LAD

2010-2011
Mairie de Vitry-sur-Seine Chargée de communication Suivi de la conception des supports de com : catalogues,
affiches, invitations, flyers, mise en scène d'exposition Réalisation du guide pratique de la ville. Contact avec les
services, imprimeurs, graphistes free-lance... Relecture, validation des textes.

2008-2010
Conseil général Val-de-Marne Chargée de communication Organisation d'évènements à échelle départementale
(Fête des solidarités, jeux du Val-de-Marne). Rédaction d'ordre de mission, rétro-planning. Contact avec les
prestataires Collaboration avec le média-planneur pour exposition Boltanski au MAC/VAL. Interview pour la web
TV.

Langues



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

Atouts et compétences

Informatique (PC/MAC)
Pack office, Keynote, joomla, iMovie, audacity, in design CS4 (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Secourisme
SST, PSE1, bénévole à la Croix-Rouge Française

Sports : transmission des savoirs, bénévolat

Organisation de compétition, déplacements, entraîneur de twirling bâton depuis 6 ans d'un groupe de filles
compétitrices (niveau national) au sein d'une association sportive et Juge national en twirling bâton (Fédération
Française de Twirling Bâton)
Entraîneur de gymnastique.
Exposition, arts plastiques, photographie, musique, voyages, randonnée pédestre, judo.

BAFA
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