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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

BTS DE COMMUNICATION LYCÉE PRIEUR DE LA CoTE D'OR 1996-1998
1ÈRE ANNÉE DE PSYCHOLOGIE À LA FACULTÉ DE DIJON - 1995-1996
BAC STT ACC AU LYCÉE MATHIAS DE CHALON-SUR-SAoNE - 1995

Expériences professionnelles

2012–PRÉSENT
DIRECTRICE, WHOOZART, SAINT-MANDÉ - CDI Webtv art culture et société créée en 2012. Missions : ➡
Développer l'activité de la société Prospection de nouveaux clients ➡ Chef de projet Monter et suivre les
dossiers ➡ Management des employés intermittents du spectacle Recrutement et gestion des tournages ➡
Assistante de réalisation ➡ Gestion et mise en ligne de la webtv ➡ Mise à jour des réseaux sociaux Créer des
posts (deux fois par semaine) et des publicités (une fois par mois) ➡ Gestion comptable de la société

2009–2011
RESPONSABLE DE LA COMMUNICATION, ÉDITIONS CERCLE D'ART CDI Maison d'édition de livres d'art
Missions : ➡ Relation presse Entrer en relation avec les journalistes pour faire parler des nouveaux livres ➡
Organiser des conférences des presses ➡ Rédaction des communiqués ➡ Création des newsletters Création en
interne de la webtv whoozart

7 ANS
CHARGÉE DE COMMUNICATION INTERNE - CONFORAMA - CDI Missions : ➡ Édition du mensuel de
l'entreprise ➡ Création de plaquettes de formations des employés ➡ Gestion des formations continues

3 ANS
CHARGÉE DE CLIENTÈLE - BRICORAMA - CDI Missions : ➡ Vente, conseillère clientèle, rayon décoration ➡
Mise en rayon des produits ➡ Gestion du stock

Langues

- ANGLAIS COURAMMENT parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

MAÎTRISE DES OUTILS DU NET - RÉSEAUX SOCIAUX, BACK OFFICE DE SITE
MAÎTRISE DU BACK OFFICE MICROSOFT ET MAC
ORGANISATION, GESTION COMPTABLE, PLANNING
EXCELLENTE EN RELATION PUBLIQUE
BONNE CONNAISSANCE DU MARCHÉ DU WEB ET DE LA VIDÉO (Expert)
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