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30 ans d'expérience
Réf : 2004091026

Collaboratrice de dirigeante / responsable administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Centre-Val de Loire, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2008 : Formation à Atelier DALE CARNEGIE TRAINING
Communication et leadership

1989 : Bac +2 à ECOLE PIGIER sur Châteauroux
BTS Assistante de direction

Expériences professionnelles

04/2019 à ce jour :
ASSISTANTE DE DIRECTION et COMMERCIALE chez Axcial sur Chédigny
Gestion administrative et comptable, administration des ventes, développement commercial

2016 - 2019 :
Missions d'intérim et de formation

2015 - 2015 :
FORMATRICE chez Cfa sur Blois
BTS AG, CGO et MUC

2014 - 2014 :
RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE chez Sepa Expert sur Paris
Mise en place et gestion des pôles comptabilité, ressources humaines et administration des ventes. C.A. 800
K€.

2009 - 2012 :
CHEF DU SECRETARIAT GENERAL chez Assemblée Des Départements De France sur Paris
Réorganisation et gestion des finances, ressources humaines, système d'information et services généraux.
Organisation des événementiels (20 par an). Management d'une équipe de 7 personnes. Budget 3 M€.

2004 - 2006 :
ADJOINTE DE DIRECTION chez Centre Couturier sur Dreux
Réorganisation et gestion administrative, financière, système d'information et ressources humaines.
Management d'une équipe de 4 personnes. C.A. 3 M€.

1998 - 2004 :
DIRIGEANTE chez Khandro sur Chartres



Développement d'outils de gestion informatique et formations.
Clientèle : PME et Grands Comptes : Sanofi, BP France, Citröen, Secours Populaire…
Management de 12 consultants indépendants. C.A. 375 K€.

1989 - 1996 :
ASSISTANTE DE DIRECTION - CHARGÉE DES MOYENS GÉNÉRAUX chez Groupe Acial sur Saint Aignan
Assistanat classique du directeur des achats et logistique du groupe. Négociation et suivi des contrats
fournisseurs des moyens généraux..

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Atouts et compétences

Gestion administrative
Développement commercial
Comptabilité/Finances
Ressources humaines
Systèmes d’information
Management
Force de proposition
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