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241, rue du Ruisseau Peterel – 69460 ODENAS
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37 ans, mariée, 3 enfants
msmagane@yahoo.fr
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Assistante de Direction - Anglais courant

http://votreassistantededirection.blog.rhonealpesjob.com/
FORMATION 
2004
Formation Assistante de Direction (4 jours), Institut François Bocquet à Lyon

1993 Diplôme d’Euro-RSCG Campus, Ecole Sup. de Communication & Marketing à Issy-les-Mlx 

1991
DEUG LEA Anglais/Allemand à Toulouse 

1989 BAC B Economie à Castres 

COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Administratif : gestion administrative d’une agence, relations fournisseurs, classement, gestion de l’archivage, commande de fournitures

Secrétariat : courriers, conception tous documents Word, Excel, PowerPoint, collecte et traitement de l’information, gestion des agendas, organisation, participation et compte-rendu de réunion, organisation des déplacements

Commercial : contacts clientèle, suivi affaires, tenue des fichiers clients et produits, prise de commandes, facturation

Communication : conception et suivi de la réalisation des outils de communication (site Internet, publicités, plaquettes, fiches produits), organisation de la participation aux salons (SIMI à Cannes), organisation de séminaires, comités et évènements (ex : Prix de l’Innovation Vinci).

PARCOURS PROFESSIONNEL

depuis 05/2007
Maternité et congé parental

09/2006
CAMPENON BERNARD REGIONS, Groupe VINCI – BTP (Vaulx en Velin)
à 05/2007
Assistante de direction (Interim)

06/2003 
de JOANNES Immobilier d’Entreprise (Lyon)
à 06/2006
Assistante polyvalente

2002/2003
Missions en Interim

FOCAL SERVICES - SSII (Lyon)


Assistante de direction auprès du Secrétaire Général 

POMONA - Fabrication et distribution produits frais et surgelés (Lyon)

Assistante commerciale 


FREIBERGER  - Distribution produits surgelés (St Didier au Mt d’Or)

Assistante commerciale

1995/2002
FRANCAISE DES JEUX  - Centre de Paiement (Lyon)

Assistante Commerciale 

1993/1995
FRANCAISE DES JEUX  - Direction Commerciale et Marketing (Boulogne–Billancourt)

Hôtesse d’accueil 

INFORMATIQUE ET LANGUES

· Maîtrise de Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Photoshop, Outlook, Lotus Notes

· Anglais courant (TOEIC : 780/990)

CENTRES D’INTERETS

· Arts graphiques : Pratique de l’aquarelle et de la peinture à l’huile
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