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Charlotte Philippon
73 rue Orfila 75020 Paris
06 63 45 29 66
charlotte.philippon77@gmail.com

Sens du service, Capacité d’adaptation, Organisée, Rigoureuse

Depuis 2011			Consultante en relocation (freelance)

Prise en charge de l'installation complète des expatriés et de leur famille sur Paris ;
· Recherche de logement (relations avec les agences immobilières, organisation des visites, constitution et dépôt du dossier, suivi dans la rédaction du bail, organisation et présence à l'état des lieux d'entrée et/ou de sortie).
· Démarches administratives et /ou de services (inscription en écoles, place de parking, ouverture de contrats EDF-GDF/internet/téléphone/titre de transport...).
· Aide à l'installation (repérage de commerces, achats pour la maison, recherche d'activités extra-scolaires ou de loisirs...).
· Mes compétences sont avant toute chose: le sens du service. Bon relationnel, organisée, capacité d'adaptation et d'anticipation, sens des priorités, bonne connaissance de la ville de Paris (parisienne de naissance).
[bookmark: _GoBack]2010 	Rédactrice de comptes-rendus (freelance pour l’association Horizons)

Rédactrice de comptes-rendus sur un projet de fusion d'associations (domaines paramédical et protection de l'enfance) ;

· Présence aux réunions d'assemblée générale; prise de notes et rédaction de comptes-rendus.
· Mes compétences : Sens de l'écoute, esprit de synthèse, méthodique, rigoureuse, réactive.

  Janv 2003 à Août 2010	Chef de projets (CDI pour l’agence ABR Pharma )

Mise en place et suivi d'observatoires auprès de médecins pour le compte des laboratoires pharmaceutiques ;

· De l'évaluation des besoins client (prise de briefs) au suivi opérationnel (résultats terrains).
· Rédaction des recommandations, analyse et optimisation du budget et du planning, implication et coordination des équipes, gestion et suivi opérationnel (rédaction des reportings), suivi de fabrication des supports, négociation avec les fournisseurs.
· Mes compétences : Sens du service au client, impliquée, organisée, sens des priorités, adaptation, anticipation.


Autres expériences professionnelles 

CDD de 6 mois en tant que Chargée de communication pour les logiciels de gestion CIEL ;
· Recherche et adaptation à tous les supports de communication d'un nouveau logo pour l'entreprise.

CDD de 6 mois en tant que Chargée de communication – événementielle pour le salon de la lingerie (EUROVET) ;
· Prise en charge de la communication (animations, démarches commerciales).


Divers 

Formation : Maîtrise de communication - Deug de droit
Anglais : Parlé, lu, écrit
Pas de permis de conduire mais un pass Navigo’
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