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Assistante de Direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2011 / Assistante de Direction
FRANCE TELEVISION
: Direction de la communication externe de France 
2

janv. 2010 / Assistante de la Vice­présidente
AGR
: Association pour la gestion des restaurants de la 
Caisse des Dépôts

janv. 2006 / déc. 2008 Assistante de Direction; Humaines et Direction du Patrimoine
CAISSE NATIONALE DE SOLIDARITE POUR L'AUTONOMIE
* Direction Général ; interface entre le secrétariat du Directeur Adjoint et le Ministère
de la 
santé 
* DIRECTION DE LA CONSTRUCTION NAVALE ET SYSTEMES 
* Direction des Ressources Humaines et Direction du Patrimoine 
Immobilier ; assistanat de deux Directeurs, organisation IRP, analyse et 
suivi des anomalies en collaboration avec les services de gestion, achat 
et immobilier 
* AXA JURIDICA 
* Secrétariat Général ; gestion de 800courriels par jour

janv. 2005 / Chargé de clientèle
QUALIPHONE
* Plateforme téléphonique ; assistance téléphonique

janv. 2004 / Assistante de Direction; Téléacteur; Assistante de Direction
OFFICE PUBLIC D'HABITATION A LOYER MODERE
* Assistanat du Directeur : interface avec les collectivités locales, les associations, les 
locataires. 
Téléacteur ­ CALL INTERIM 
* Plate­ Forme téléphonique ; assistance technique lors des 1er 
télé­déclarations fiscales 

Assistante de Direction ­ CAISSE DES DEPOTS ET CONSIGNATIONS 
* Direction Générale ; assistanat de deux directeurs et collaboration aux 
actions de mécénat

janv. 2001 / déc. 2002 Assistante Polyvalente
PREFECTURE D'ANGERS
* Service Environnement et Protection des Espaces : conseils aux usagers 
en matière de règlementation dans le domaine de la chasse et de la pêche 
* CENTRE HOSPITALIER UNIVERSITAIRE D'ANGERS 
* Direction du Service des soins Infirmiers ; assistanat de la Directrice 
des Services de Soins Infirmiers

janv. 1998 / déc. 1999 Assistante
AGENCE AXA ASSURANCE
* Gestion de l'agence en parfaite autonomie ; délivrance de contrats auto, 
moto, habitations 
* AGENCE BANCAIRE CREDIT MUTUEL 
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* Collaboration avec le conseiller en assurance, participation au CA, 
guichet 

* GRETA 
* Accueil des stagiaires et conseils 
* ETUDE NOTARIALE 
*Vérifications de documents 
* DIRECTION DES SERVICES FISCAUX 
* Conservation des Hypothèques ; actualisation et mise à jour de fichiers 
immobiliers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 1997 CLAF (certification formation en assurance et immobilier)

/ juil. 1996 Niveau BTS Assistante de Direction ­ BAC+2

/ juil. 1993 Niveau DEUG DROIT ­ BAC+2
Université des Sciences Sociales, Toulouse 1

sept. 1989 / juil. 1991 CAPACITE EN DROIT (Obtenu, Université des Sciences Sociales
Toulouse 1

COMPETENCES

s, WORD, EXCEL, OUTLOOK, LOTUS

CENTRES D'INTERETS

et anthropologique

CV référence 149180 généré par Jobvitae le 12/05/2024




