
****** *******
29/01/1966 (58 ans)
Nationalité FRANCAISE
CELIBATAIRE
Permis B

****** ** ****** ** ********
Marseille (13000)
************
*********@*****.**

Assistante de Gestion, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2013 / avr. 2016 ASSISTANTE DE GESTION
INTER TRAVAUX MARSEILLE
Gestion carburant, flotte poids lourds et engins de chantier. Gestion des sinistres et
suivi dossiers. Gestion des appels d'offres publics et privés; Responsable
administrative dans le domaine du terrassement et de la démolition.

juil. 2013 / oct. 2016 ASSISTANTE DE DIRECTION
ARTELIA VILLE ET TRANSPORT
ASSISTANTE DU DIRECTEUR DE PROJET SUR PPROLONGEMENT DE LA L2 DU METRO
DE MARSEILLE

sept. 2012 / avr. 2013 ASSISTANTE TECHNIQUE
DUOTEC PACA  CABINET D'EXPERTISE EN ASSURANCE
Saisie des rapports, convocations et prises de rendez vous.

juil. 2011 / mai 2012 Assistante technique
NEXILIS  MAINTENANCE THERMIQUE
GMAO  GESTION PLANNING DES INTERVENTIONS ET RECLAMATIONS

juil. 2010 / août 2010 Secrétaire de Chantier

: Remplacement congés Chantier la Fourragère

oct. 2009 / avr. 2010 Assistante documentaire
CIPN 140 av Viton Marseille

janv. 2009 / sept. 2009 Assistante de direction
CTE GEMENOS
Supervision travail équipe administrative, comptes rendu, GMAO

janv. 2004 / avr. 2009 Assistante de Direction
CNIM Transport France  Marseille

janv. 2003 / janv. 2004 Assistante
Expérience Intérim sur Paris et Région Parisienne, Province
(Secrétariat  Assistanat) 
PROMOFAF (Fonds de collecte pour formations) LEVALLOIS, QUEST International
(Parfumeur) 
NEUILLY, GUERLAIN (Parfumeur) LEVALLOIS, IGIRS (Retraites) LEVALLOIS, CHANEL
(Parfums) 
NEUILLY, CABINET POYEN (immobilier) MARSEILLE, EDF (Département d'Energie
Nucléaire) 
MARSEILLE, SAEM EIFFAGE (BTP) MARSEILLE

janv. 2003 / Passeport de Compétence Informatique Européen  SOFT.ITP

févr. 2002 / juil. 2009 Assistante
Agence Provence
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janv. 2001 / déc. 2002 Secrétaire Médicale
Clinique CHANTECLER  Marseille (Docteurs MARESCA & CHRISTOFILIS)

janv. 1997 / janv. 2001 Commerciale
H.A.D.13 et Ortho 13  Marseille
Vente et location de matériel médical. 
Responsable d'un site (actionnaire 50%) 
Démarches et formalités de création de l'entreprise. Développement du réseau de
prescripteurs, 
recherche de nouveaux marchés et suivi.

janv. 1996 / janv. 1997 Mandataire
ACTIS Consultant  Marseille
Création et production de dossiers (diapositives et textes) supports de conférences 
médicales  textes en français, anglais et italien. 
Utilisation des logiciels Powerpoint, 
Word, Excel, Adobe, Photoshop...

janv. 1991 / déc. 1995 Régulatrice
Régulatrice  S.O.S. Médecins  Marseille
Répartition des appels d'urgence aux médecins de garde ou structures adaptées,
Marseille et 
alentours (60kms). 
Responsable de formation, mise en place et supervision d'une équipe de 
standardistes et de régulatrices. Secrétariat classique.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1997 Maîtrise Sciences de Gestion (M.S.G.); Contrôle de gestion  Analyse
Financière  Marketing  Fiscalité Droit  BAC+4
Faculté de Sciences Economiques de Marseille

/ juin 1996 Assistante dentaire
Cabinet Dr GOSSIN  Marseille

/ juin 1995 D.U.T. G.E.A. option Financescomptabilité; Comptabilité  BAC+2
I.U.T. de Marseille

sept. 1990 / juin 1991 Standardiste
S.O.S. Médecins  Marseille

/ juin 1989 1ER semestre) Vacataire au Trésor Public

/ juin 1989 2ND semestre; Stage Publicité
Association "La Mourée"  Aix en Provence

sept. 1987 / juin 1988 Orthoptie

sept. 1985 / juin 1987 Premier Cycle d'Etudes en Médecine (PCEM)
Faculté de Médecine Marseille Nord

/ juin 1985 Baccalauréat série D : Mathématiques et Sciences de la Nature  BAC

COMPETENCES

Word, Excel, Adobe, Photoshop

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol

Français
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CENTRES D'INTERETS

Lecture, Histoire, Voyages
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