Florence DUMONTEIL-49 ans 
10, rue Etienne Chevalier 95100 ARGENTEUIL/0662063529

ASSISTANTE

DOMAINE DE COMPETENCES  
· CDI
· Depuis novembre 2007 : 

INSTITUT PASTEUR  (Paris 15ème) : Assistanat au sein de laboratoires de recherche.
· INTERIM et CDD

· février 2007 à fin juin 2007 : 

ARKEMA  (La Garenne Colombes) : Assistanat auprès du Directeur de la Sécurité Industrielle (présentations Powerpoint, traductions en anglais, organisation des déplacements, tenue d’agenda..)
· janvier 2006 à décembre 2006 : 

T.P.I. (Bâtiment) (Sannois) : Assistanat administratif au sein de la DRH : suivi des licenciements, des contentieux. Etude sur l’absentéisme (exploitation des données, statistiques, graphiques, synthèses). Création d’un livret d’accueil sur powerpoint (recherche sur Internet). Tâches liées à la communication (rédaction de communiqués à mettre sur l’intranet). Support administratif pour les élections du personnel et la gestion de la participation.

· avril 2005 à septembre 2005 : 

GARAC (Argenteuil) : Secrétariat au sein d’une école des professions de l’automobile (mailing, contacts avec les familles, gestion administrative..)

· mars 2004 à octobre 2004 : 

AVENTIS (Villeneuve la Garenne) : Secrétariat dans un laboratoire contrôle qualité (suivi des produits : AS 400, gestion des procédures, suivi des congés..)

· janvier 2002 à septembre 2003 : 

LABORATOIRES VALDOR – ARCANCIL (Cosmétiques : contrôle et commercialisation des produits de maquillage Arcancil (Argenteuil) : Assistanat auprès d’une Responsable Qualité et Affaires Réglementaires : partie qualité : Rédaction de compte-rendu de réunions et de courriers (prise en sténographie française), suivi des produits, organisation des déplacements chez les sous-traitants (compilation des informations produits, statistiques, graphiques et analyse) – partie réglementaire : déclarations aux centres anti-poisons, suivi des tests ophtalmologiques et dermatologiques.

· janvier à octobre 2001 : 

ARCHON (Paris 9ème) : Assistanat au sein d’un Groupe immobilier.

· janvier à août 2000 :

OPEL (Automobile siège – département des véhicules utilitaires) (Argenteuil) : Contacts avec les concessionnaires (prise de commandes de véhicules, gestion des stocks, renseignements sur le produit..) Présentations powerpoint, travaux sur excel (liaisons et macros), prise en sténographie et élaboration d’une idée pour motiver les concessionnaires.

· août à décembre 1998 :

DEXPHAR (Cabinet de recrutement)) (Neuilly sur Seine) : Assistanat auprès des Consultants dans le recrutement des visiteurs médicaux.

· janvier à  juin 1998 :

ALCATEL MOBILE PHONES – (Bureau d’études) (Colombes) : Traductions en anglais.
· décembre 1995 à juin 1997 :

JOURNAL OFFICIEL (Presse – Département des Communautés Européennes) (Paris 15ème) : Suivi de commandes, contacts clientèle, renseignements sur le contenu des textes. 

· 1992 – 1993 - 1994 :

FRAMATOME (Paris La Défense) (3 mois) : frappe, tenue d’agenda, organisation des déplacements. ELF AQUITAINE (7 mois) : secrétariat juridique. PLASTIC OMNIUM – RHONE POULENC (8 mois) : secrétariat classique. 

FORMATION


1991 :
BTS Bureautique et Secrétariat Commercial – Mention prise de notes et



compte-rendu - Sténographie française 1988 : Baccalauréat G2 – Comptabilité gestion

LANGUE ETRANGERE ET LOGICIELS


Anglais :
niveau intermédiaire-Word, Excel, Powerpoint, Lotus Notes/Outlook, Internet, Vdoc, Endnotes

CENTRE D’INTERET : DESSIN, ECRITURE, PIANO, GRAPHOLOGIE, ROLLER, BENEVOLAT (visites à l’hôpital)[image: image1.png]



