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ASSISTANTE DE DIRECTION ANGLAIS ALLEMAND, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2018 / aujourd'hui

oct. 2013 / nov. 2016

mai 2010 / juil. 2010

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2006 / nov. 2009

2000 / janv. 2006

1999 /

1998 /

1995 / janv. 1998

1992 / déc. 1994

Assistante de Direction trilingue (CoDir)

Assistante Direction Générale / Office Manager
Secteur de la communication (franco allemand)

Assistante du Vice Président Europe Moyen Orient et Afrique
ROCKWELL COLLINS France (aéronautique), Neuilly Sur Seine

Office Manager / Assistante de Direction rattachée au Secrétaire Général
CHATEAU MARGAUX (1er Grand Cru Classé), Paris

* Renouvellement des abonnements presse francaise et internationale

* Gestion des dons aux associations caritatives au niveau international

* Dépdt, renouvellement des marques et modéles en France et a I'étranger

* Revues de presse quotidiennes

* Relais d'information entre les collaborateurs du siége, le Domaine (Médoc), les
négociants, les courtiers, les clients particuliers

* Support au Service Comptable (3 personnes) : rapprochement et enregistrement
des devis, des commandes du Domaine, contréle et approbation des factures
fournisseurs

* Assistanat commercial : suivi des ventes, mise a jour des tarifs et des
dossiers négociants et courtiers

Assistante de Direction rattachée au PDG; clientéle France et Export
THIBIERGE & COMAR PAPETIERS (créateur de papiers fins), Paris

* Suivi de la clientéle France et Export : préparation des offres, coordination
des lancements produits et des actions marketing, réponses aux demandes
d'informations, d'échantillons, relances des devis, développement clientéle
export

* Gestion des litiges qualité avec la Direction Technique

Assistante de Direction rattachée au Président; Assistante d'un membre
du Directoire en charge du Département Financier

GELIMER CARTOR

Assistante de Direction; Présidente; Assistante de Direction Générale
ESTEE LAUDER
rattachée a la Vice - Présidente

Ets SERRE (impression - packaging)
Assistante de Direction Générale rattachée au DG et au PDG

Assistante de Direction rattachée au Directeur Général
ARCADE EUROPE
(leader mondial échantillonnages parfumés), Paris, siege aux USA

* Gestion compléte des tests olfactifs préalables a chaque production en collaboration
avec le laboratoire d'essais aux USA
* Veille commerciale (suivi de la presse spécialisée en Europe)

Assistante du Directeur Commercial International
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PARLUX S.A
parfums dont licence Francesco Smalto), Paris, siége aux USA

* Enregistrement des produits auprés des autorités sanitaires avant mise en vente sur
les marchés export

* Montage des campagnes publicitaires avec la presse professionnelle étrangére et
suivi des budgets

* Collaboration aux projets de lancements produits avec la Direction Marketing aux
USA

(choix des fournisseurs, étude des maquettes...)

janv. 1991/ Assistante Commerciale Trilingue
BEAUTE DIRECTE (V.P.C. d'articles pour salons de coiffure)

(appelée par la Directrice Générale, anciennement chez Chen Yu, pour l'assister
dans la création de sa Société)

* Prospection et visite de la clientéle (Paris)

janv. 1985 / déc. 1990 Assistante Administration des Ventes Export
FAIVELEY S.A
* Gestion des commandes export de la saisie a la facturation

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2009 Diplome Wirtschaftsdeutsch International; (Allemand des Affaires)
Goethe Institut Paris

/ juil. 1984 Maitrise L.E.A. (Langues Etrangeres Appliquées au Commerce Extérieur);
Diplome d'Université de Gestion Commerciale Internationale - BAC+4

Université Paris XII

COMPETENCES
Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Allemand Courant

CENTRES D'INTERETS

Dessin, peinture, Tai Chi, Qi Gong
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