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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2010 : 
middlesex university business school, londres

06/2008 : 
année en échange universitaire baruch college cuny, new york

06/2005 : 
spécialité action et communication commerciales, colombes

Expériences professionnelles

05/2015 - 12/2016 :
Steward / Hôtesse de l'air
assistante de direction, dubaï, emirats arabes unis emirates airline &#; gestion d'agenda complexe et
organisation des comités de direction. &#; réservation de salles de réunion, organisation de "conférences call".
&#; organisation des déplacements, réunions internes/externes, événements. &#; présentation de documents
sur powerpoint. &#; elaboration de compte rendu de réunions. &#; interface avec toutes les filiales du groupe
pour collecte et diffusion d'informations.

07/2010 - 03/2015 :
Responsable de ventes de voyages en plateau d'affaires
assistante de direction communication, colombo, sri lanka. jetwing travels (tour opérateur & chaîne hôtelière) &#;
responsable du suivi des contrats commerciaux internationaux, gestion des contrats avec les agences de
voyages et autres partenaires et prestataires. &#; gestion d'agendas complexes, gestion des déplacements
(vols, transferts, demande de visas etc.), et des notes de frais. &#; participer la promotion des ventes, analyse
concurrentielle, en charge de la communication sur l'ensemble des canaux de distribution (internes et externes,
road show, plan marketing et commercial).

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Pack Office : Word, PowerPoint, Excel. CRM, marketing, communication, événementiel, et logistique.

MS Office | Excellent
Système GDS | Excellent
Google Analytics | Bien



Centres d'intérêts

Fitness, voyages, littérature
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