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43 Rue des Bouvreuils
37260 MONTS

( aurelie-ollivier@voila.fr
( 06 69 65 66 06

45 ans - en concubinage
	Assistante/attachée de direction




Formation


1989	BTS Bureautique �	et Secrétariat Commercial Bilingue


1987	Bac A2 anglais, italien, allemand





Expériences professionnelles


Depuis avril 2013�	attachée de direction (Président et Directeur Général)�	Chambre de Commerce et d'Industrie de Touraine


De septembre 1989 à mars 2013�	assistante de direction (Président et Directeur Général)�	Chambre de Commerce et d'Industrie de l’Indre


Du 26 juin au 1er septembre 1989 �	agent commercial�	Balsan Moquettes, Arthon





Divers


Langues : anglais niveau intermédiaire, italien courant


Loisirs : natation, lecture, décoration, jardinage, photographie, cuisine, voyages


Secrétaire du Gouverneur du Rotary pendant 1 an. Membre et Secrétaire du Rotaract pendant 4 ans


Vice-Présidente de la Maison des Loisirs et de la Culture de Belle-Isle, à Châteauroux, pendant 6 ans





Stages en entreprise


1988 (6 semaines) service export Polypack Industries �	Fabrication de machines à emballer, Château-du-Loir, Sarthe


1989 (3 semaines) secrétariat Bâti-Concept �	Rénovation de bâtiments anciens, Châteauroux


1989 (3 semaines) service commercial STIC-Informatique �	Fabrication/vente de matériel informatique, Châteauroux





Fonctions occupées


Préparation et participation aux comités de direction (propositions d’organisation interne, élaboration de décisions et politiques communes, suivi de l’application des décisions)


Gestion des Assemblées Générales et des Bureaux/Conseils d’Administration (élaboration des topos en relation avec le Directeur Général, conception du diaporama, organisation logistique, participation à la réunion, réalisation du compte-rendu)


Préparation et suivi de dossiers (réalisation de synthèses, gestion au quotidien)


Animation d’un groupe de travail pour la réalisation d’un journal interne


Organisation d'une communauté d’élus intranet (création d’un site intranet, gestion des membres, mise à jour du contenu)


Préparation du budget annuel en lien avec le Directeur Général


Suivi d’indicateurs qualité


Tenue de fichiers (membres, personnalités, préséances, vœux…)


Gestion des représentations (présence à des commissions ou des réunions)


Mise en forme de documents sur PAO


Secrétariat classique, accueil, classement, archivage 








Compétences


Réactivité


Esprit d'initiative


Adaptabilité


Confidentialité





Pratique de la sténo


Logiciels utilisés sur PC : 


Word, Excel, Outlook,


Mozilla Thunderbird, 


Powerpoint, Photoshop, 


QuarkXpress








