xxx
123, avenue de Paris - xx
Tel : xx - xxx@gmail.com
41 ans
Assistante de Direction Internationale, anglais bilingue

16 ans d’expériences professionnelles dans un environnement international

12 ans en France et 4 ans à l’étranger : USA, Angleterre, Australie, Hong-Kong

Expérience des exigences au niveau Direction de sièges

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES EN FRANCE  






12 ANS

2004 – 2011     Assistante de Direction du VP Finances et du VP Stratégie (poste en anglais) 

                     XXX –  Siège parisien

- Secrétariat classique des 2 VPs et de leurs équipes (12 personnes) 


- Support pour les nouveaux arrivants, expatriés, consultants, visiteurs


- Organisation des revues financières et stratégiques annuelles


- Coordination des formations sécurité & environnement pour les anglophones


- Gestion de la base de données. En charge de la circulation des projets et des signatures jusqu’au Président du Groupe

- Communication interne (au sein des 2 Départements)


- Traduction d’informations en français émanant du Corporate


- Gestion des rapports des commissaires aux comptes du groupe (suivi, présentation mensuelle…)


- Gestion des remontées d’informations facturation siège


- En charge du rapport mensuel de la Direction des Achats



- En charge des services généraux

2003 – 2004 
Assistante de l'Equipe X – XXX – Siège parisien


Direction des Achats Corporate, Programme d’optimisation des coûts




18 équipes internationales - européennes et américaines – 120 personnes


- Interlocutrice privilégiée des XX

- Organisation des réunions mensuelles des équipes, suivi de planning


- Rédactrice en chef de la Newsletter bilingue des équipes


- Administration et animation de l’intranet dédié
2000 - 2002
Assistante de Direction du VP – XXX

- Gestion des stocks du guide de référence « Roadmaps » et des vidéos : suivi et 


   satisfaction des commandes au sein du Groupe, facturation, règlements 


- En charge de l’impression des roadmaps en 7 langues : contact imprimeur, choix du devis, 


  validation BAT, respect des délais…


- En charge de l’élaboration des vidéos : contact studio d’enregistrement, agence de communication, validation maquettes, respect des délais


- Traduction de documents techniques et de communication en anglais


- Coordination des formations 

1999 - 2000

MISSIONS D’ INTERIM  

· Chargée de clientèle SAV – XXX
· Assistante du Vice-Président – XXX
· Assistante du Vice-Président – XXX 

1996 - 1998

HOTEL XXX - XXX
· Assistante trilingue 
1992 - 1993

HOTEL XXX - XXX
· Réceptionniste trilingue

COMPETENCES TECHNIQUES

Informatiques :
MICROSOFT OFFICE PACK – INTERNET – LOTUS NOTES – OUTLOOK – QUICKPLACE

Linguistiques :

Anglais : courant – TOEIC 950

FORMATION 











 BAC + 4

· 1998 : Maîtrise de Sciences de l’Education - Université XXX
· 1993 : Deug LEA Allemand / Anglais – Université XXX
· 1988 - 1989 : High School Student à XXX – USA

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

XXX






