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Assistante commerciale Export Italie & Conseillère en Gestion de
Patrimoine, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / aujourd'hui Assistante de la Présidence et la Direction Générale
HABITAT ET HUMANISME
Back­office de la Présidente, la Directrice Générale et la Secrétaire des Membres du
bureau.
Gestion complète des C.A et AG et autres instances.
Harmonisation de la bibliothèque juridique sur le site internet et tenue des registres.
Déclarations auprès de la Préfecture.
Préparation et participation à la Commission d’attribution des logements.
Suivi des formations dans le cadre de la Loi HOGUET. Suivi des relations donateurs
avec les Elus.

nov. 2021 / sept. 2022 Assistante Générale
FEDERATION FRANCAISE DES EQUIPES SAINT VINCENT
Gestion des Formations, Conseils d’Administration et Assemblée Générales. Tenue des
registres.
Correspondances des membres du bureau avec leurs équipes. Chargée des relations
donateurs.
Facturation, suivi règlements, gestion de la caisse et préparation des documents
comptables

mai 2019 / juil. 2020 Assistante commerciale Export Italie
DRAEGER ­ LA CARTERIE ­ 45 Lombreuil
* Interface entre les clients, les agents commerciaux et le siège pour toutes les
questions opérationnelles.

janv. 2008 / janv. 2019 Assistante de Direction Bilingue
STAM EUROPE ­ Asset Management ­ Paris
* Gestion d'actifs immobiliers, essentiellement de bureaux, pour le compte
d'investisseurs.

janv. 2001 / déc. 2005 Attachée de Direction
WASTEELS ­ Compagnie des Wagons­Lits ­ Groupe ACCOR ­ Paris

juil. 1996 / mars 2001 Assistante de Gestion
FONCIA Pierre Gestion
* Gestion de Sociétés Civiles de Placements Immobiliers.

janv. 1987 / déc. 1995 Responsable Administrative
SICILTOURS/ITALISSIMO/TOURIMAGE ­ Tour Opérateur Italien ­ Paris
* (Direction : 3 personnes ­ encadrement 2 assistantes ­ 20 adjoints).

janv. 1985 / janv. 1987 Assistante Dentaire
DENTAL CROWN ­ Laboratoire dentaire ­ Padoue ­ Italie

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2021 / nov. 2021 TOEIC
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LINGUAPHONE

avr. 2020 / juin 2020 Mandataire Intermédiaire en Assurance (MIA II ­ note : 90/100) ­ BAC+3
PRODEMIAL BUSINESS SCHOOL ­ Toulouse

/ juin 2019 IOBSP II ( note : 88/100) ­ BAC+6 et plus
PRODEMIAL BUSINESS SCHOOL ­ Toulouse

/ juin 1991 CLIP : Certificat de Langue Italienne Professionnelle
C.C.I. ­ Paris

/ juin 1985 BTS Tourisme ­ BAC+2
E.S.T. ­ Paris

/ juin 1983 BAC G3 Techniques Commerciales ­ BAC
LEP Th. Gautier ­ Paris

COMPETENCES

PC, Mac, Pack Office, Outlook, SAP, ...
Outils collaboratifs : Skype, Teams, Zoom, GED, Share Point, Rainbow, …

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Académique

Italien Bilingue

Français Bilingue

CV référence 453903 généré par Jobtransport le 13/05/2024




