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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

BAC G1 Lycée Romain Rolland Septembre 1984 à juin 1987

Expériences professionnelles

Depuis septembre 2013
SUPPORT MARKETING VENTE - SFR  Élaboration et développement des supports de communication
(bannes, leaflets, guides...) en magasin,  Recueil des enjeux marketing et réalisation des briefs créatifs,
fabrications et logistiques,  Pilotage et gestion des descentes merchandising sur + de 5000 points de vente du
réseau Tabac/Presse (2 à 4 fois/an),  Pilotage d'animations street contextualisées pour développer la notoriété
et augmenter le CA ( 4 à 6 animations/an),  Réalisation de supports merchandising au sein du réseau GSA
(display, colonnes) pour faciliter l'achat en libre-service,  Coordination de projet : Déploiement de la nouvelle
offre Zive dans les 700 magasins SFR (déc 2015). Coordination de tous les services impactés par le lancement,
 Pilotage des tenues pour les conseillers en magasin SFR (chemises/chemisiers/badges). Pilotage des
prestataires externes (prestataire des tenues/plateforme de commande),  Suivi et respect du budget, 
Communication sur parc : rédaction des campagnes SMS pour animer le parc client.  Veille concurrentielle,

Septembre 2005 à août 2013
ASSISTANTE DE DIRECTION  En charge de veiller au bon relais de l'information vers différents interlocuteurs
internes et externes (780 pdv SFR),  Merchandising : réalisation du rayon idéal avec le compte clé,  Gestion
des budgets de mise en avant de produits promotionnels (relayés dans le tracts espace) et ventilation aux
régions,  Support à la rédaction des courriers-tracts pour les magasins SFR,  Transmission du book actu
marketing aux différents interlocuteurs,  Préparation des réunions et séminaires commerciaux (présentations
PPT, réservation des salles, réservation de la restauration),  Gestion de l'agenda du Directeur.

Janvier 2000 à août 2005
ASSISTANTE FOMATION  Recueil des besoins, recherche des organismes de formation, constitution des
groupes & gestion de la logistique,  Ingénierie des formations "Assistantes" (ppt, word, excel),  Gestion de
bout en bout des dossiers de formation : inscriptions des collaborateurs, convocations, programmes, feuilles
d'émargements, contrôle des factures,  Suivi des tableaux de bord,  Déclaration fiscale 2483.

Avril 1997 à décembre 1999
ASSISTANTE ADMINISTRATION DES VENTES  Garante de l'application des accords commerciaux négociés
avec les compte clés,  Gestion d'un portefeuille clients : commandes, gestion des stocks avec les achats,
livraison, facturation, remise arrière, litige transporteurs, suivi SAV.

Mars 1996 à mars 1997
ASSISTANTE FORMATION PLASTIFAF  Gestion d'un portefeuille d'entreprises : collecte des fonds, validation
et suivi des demandes de prise en charge des dossiers de formation de leur collaborateurs. Mise en paiement
des dossiers (calcul des frais de formation, transports, salaires et charges).

Novembre 1990 à février 1996
ASSISTANTE ADMINISTRATION DES VENTES PENTAX Responsable d'un portefeuille clients (revendeurs



photos),  Suivi des commandes, facturation, traitement et gestion des litiges

Septembre 1987 à août 1990
ASSISTANTE ADMINISTRATION DES VENTES CEGOS  Saisi du catalogue Formation, ouverture des
sessions, inscription des stagiaires,  Gestion des demandes de formation des OPCA.

Langues

- Portugais : langue maternelle, &#61692; Anglais : scolaire, &#61692; Espagnol : scolaire parlé: scolaire / écrit:
notions

Atouts et compétences

ASSISTANAT DE DIRECTION 
&#61692; Gestion et accompagnement des équipes, 
&#61692; Relais de l'information, 
&#61692; Organisation de réunions.
COMMUNICATION MARKETING 
&#61692; Réalisation des supports de communication, 
&#61692; Pilotage des prestataires, 
&#61692; Recommandation d'animations, 
&#61692; Coordination de projet.
RH / FORMATION CONTINUE 
&#61692; Ingénierie des formations Assistantes, 
&#61692; Suivi des formations de bout en bout.
BUREAUTIQUE 
&#61692; Word, Excel, Powerpoint, 
&#61692; SAP. (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- COURSE A PIED 
&#61692; 10 km Paris centre, 
&#61692; 16 Km Paris/Versailles, 
&#61692; 20 km : Marseille/Cassis, Paris/St Germain, Paris, 
&#61692; 23km : Cross du Mont Blanc, 
Objectif 2017 : Marathon de Paris
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