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Assistante de direction liée au directeur général, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2020 / déc. 2021 Assistante de direction liée au directeur général
Association SOLFA  Structure d'hébergements Solidarité Femmes Accueil
 Secrétaire de séance au conseil d'administration (Organisation et comptesrendus),
coordinatrice des 
projets en cours, 
 Organisation d'évènements (assemblées générales, de dons etc..), 
 Gestion administratives, comptable de la SCI (société civile immobilière), du fond de
dodation 
 Négociation avec les fournisseurs, gestion de la comptabilité fournisseurs, bancaire
pour le projet en 
cours, gestion des stocks utiles au projet en cours.

déc. 2003 / déc. 2018 Chef de Service
Association CLUB DE PREVENTION SPECIALISEE AVENIR et LOISIRS
LAMBERSART
 Management et coordination d'équipe de 4 éducateurs spécialisés, travail partenarial,
responsable des 
ressources humaines, 
 Responsable budgétaire des projets séjours jeunes solidaires et culturels européens,
internationaux, 
 Représentation de l'association dans ses différentes instances partenariales et
institutionnelles 
(Département HautsdeFrance, Mairie, UTPAS...), 
 Responsable du pôle parentalité (gestion et coordination d'actions parentalité), 
 Accompagnement aux montages de dossier financement formations, 
 Montage de dossiers d'appels à projets (institutionnels, privés et fondations), 
* Assistante de Direction 
 Coordination entre la direction et l'équipe éducative, 
 Accueil, gestion des rendezvous, des plannings horaires, comptabilité, 
 Rédaction des courriers, notes de services, comptes rendus d'administration,
préparation des réunions 
et des assemblées générales, préparation bordereaux de paie, 
 Elaboration des budgets prévisionnels, aide au rapport financier du directeur, 
 Recrutement et encadrement des stagiaires.

janv. 2000 / déc. 2001 Conseillère en Voyages
CAP LINGUISTIC (Agence de Voyages)  LA MADELEINE
 Ventes de séjours touristiques et culturelles, réservations billetterie trains et avions, 
 Gestion de la facturation clients et fournisseurs.

janv. 1998 / janv. 2000 Assistante de Gestion et de la rédaction journalistique
France 3 (Direction Lille, Europole rédaction et rédaction Boulogne/Mer)
 Gestion du planning des scriptes, contrats de travail, paie, congés, 
 Prise d'informations téléphoniques pour les services de la rédaction journalistique, 
 Gestion des horaires de prise d'antenne (service programmation).

janv. 1997 / janv. 1998 Assistante Administrative et Commerciale déléguée à la direction
GROUPE VOG COIFFURE  LILLE
 Responsable des Achats, relations commerciales avec les franchisés, et attachée 
de presse, aide à la stratégie de marketing 
 Rédaction des notes d'informations du directeur commercial.
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2015 / juin 2017 Niveau IMaster 2 Manager d'Organismes à Vocation Sociale et Culturelle
 BAC+5
Conservatoire National des Arts et Métiers  Lille

/ juin 2015 Certificat de formation de l'usage de la photographie dans le travail socio
éducatif
Comité National de Liaison des Acteurs de la Prévention Spécialisée
(CNLAPS), Photographie artistique Centre d'Arts plastiques et Visuels, Lille

/ juin 2012 Formation « Recherche de Financements Privés : LE MECENAT
ARDECMonptellier

/ juin 2011 Formations courtes développement personnel : Gestalt, Analyse
transactionnelle (psychologie)

/ juin 2009 Brevet Technicien Supérieur (BTS) Assistante de Direction  BAC+2

sept. 2002 / juin 2003 Formation Comptable d'entreprise niveau. IV centre de formation
Efficience Homologué AFPA (stage d'entreprise Havas Voyages)

sept. 2022 / cours de validation mémoire Master 2 Tourisme, Culture et Territoires :
ingénierie de projets  BAC+5
UNIVERSITE SORBONNE ParisNouvelle 3

COMPETENCES

Word, Excel, Powerpoint, Access, EIG compta associative, EBP comptabilité, Amadeus, Gestour,
Photoshop, Publisher, Flash

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Allemand

Italien Courant

Français

CV référence 1910475 généré par Distrijob le 09/05/2024




