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28/10/1986 (37 ans)
Permis B
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ASSISTANTE DE DIRECTION ET DE GESTION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2007 / déc. 2023 ASSISTANTE DE DIRECTION ET DE GESTION

Institut de Médecine du Travail et d'Ergonomie de Bourgogne Franche Comté

Assistance administrative de la Direction, comptabilité.

Organisation de journées de formation et de Diplémes Universitaires.
Organisation, participation et animation de diverses réunions, de Conseils
d'Administration et

d'Assemblées Générales.

Préparation des supports de présentation.

Validation des dossiers de candidatures aux formations universitaires.
Compte-rendu d'expertises médicales, saisie des dossiers de consultations de
pathologies

professionnelles, accueil physique et téléphonique.

janv. 2006 / GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE

Sanofi Aventis, Service Achats, Quetigny (21)
Accueil physique et téléphonique, secrétariat.

janv. 2006 / ASSISTANTE DE DIRECTION STAGIAIRE

Délégation Régionale au Tourisme de Bourgogne , Dijon (21)
Remplacement de I'Assistante De Direction.

janv. 2006 / ASSISTANTE DE DIRECTION STAGIAIRE

Sanofi Aventis, Service Achats, Quetigny (21)

Accueil physique et téléphonique, traitement des dossiers, traitement fournisseurs et
commandes.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021

/ juin 2021

/ juin 2020

/ juin 2017

/ juin 2016

/ juin 2016

/ juin 2012

prise de parole en public
SB FORMATIONS, Dijon (21)

communication, négociation
UNIVERSITE DE BOURGOGNE, Dijon (21)

immersion anglais
CHATEAU DES LANGUES, Laval (53)

congrés de Médecine du Travail dans le BTP - BAC+6 et plus
Dijon (21)

comptabilité
AGECOR, Chalon sur Saoéne (71)

congrés de Médecine du Travail - BAC+6 et plus
Paris

logiciel RNV3P
ANSES, Paris

CV référence 669379 généré par Clicandpower le 21/05/2024



/ juin 2010 cours d'anglais par téléphone - GO FLUENT

/ juin 2009 logiciel RNV3P (Réseau National de Vigilance et de Prévention des
Pathologies Professionnelles)

ANSES, Paris
/ juin 2007 BTS Assistant de Direction - BAC+2

Lycée Le Castel, Dijon (21)

COMPETENCES

Excel, Power Point, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Francais

CENTRES D'INTERETS

Lecture, écriture, Films et livres en langues étrangéres, Cuisine, Hockey sur glace
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