
92700 Colombes
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1708010844

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

03/2003 : à CCI de Paris
Formation professionnelle " Anglais des Affaires " 

12/1997 : Bac +2 à Ecole Nationale de Commerce Paris Bessières
BTS Assistante de Direction 

12/1995 : Bac
Baccalauréat Sciences et Technologies Tertiaires option Actions et Communications Commerciales 

Expériences professionnelles

01/2014 - 12/2016 :
Assistante de Direction chez Voyages Sncf.com, Bpi Group Conseil Rh, Carre Noir Agence De Design Groupe
Publicis
Assistanat de la Directrice Marketing et du Directeur BU Europe, suivi & validation des bons de commandes,
devis et factures sur ERP, assistanat de la Directrice Générale en charge du Commercial et du Marketing,
assistanat du Président, du Vice-Pdt, du DG & coordination des agendas pour les 3 associés, interface avec
l'agence de RP & coordination de la communication externe.

01/2009 - 12/2012 :
Assistante de Direction - Direction des opérations cliniques chez Rps Research France - Laboratoires Astra
Zeneca, J&j Et Schering Plough
Préparation des dossiers d'études cliniques en vue des soumissions règlementaires, gestion des honoraires
médecins et règlements fournisseurs sur SAP.

01/2008 - 12/2009 :
Assistante de Direction - Direction de la sécurité des médicaments chez Adecco - Laboratoires Ge Healthcare Et
Pierre Fabre
Gestion des fiches CIOMS, évaluation du caractère attendu ou inattendu des événements indésirables France &
Hors Europe, traitement et archivage des cas patients, aide à la mise en place d'une nouvelle base de données.

01/2003 - 12/2007 :
Assistante de Direction/Office Manager chez Media Audits France
Gestion et suivi des commandes, organisation d'événements internes et externes, mise en place de procédures
internes relatives à l'intégration de nouveaux collaborateurs.

01/2001 - 12/2002 :
Assistante de Direction Commerciale chez Runaworld



01/1997 - 12/2000 :
Assistante de Direction
Missions d'intérim/CDD pour EDF, L'OREAL, GALLIMARD, MONOPRIX, CARREFOUR.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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