Cécile DAIEN	 	
62, rue Gutenberg - 75015 PARIS	                                       ASSISTANTE DE DIRECTION
06.63.06.39.52 ; ceciledaien@laposte.net	
		
COMPETENCES PROFESSIONNELLES	                       
	 
  Administratif 
· Accueil du public et gestion du standard, du courrier et des mails.
· Préparation et suivi de contacts et dossiers clients.
· Création, rédaction, mise en page et en forme de documents,
                Comptes rendu réunions. Suivi de planning et des agendas partagés.
:
  Communication
· Suivi de contacts et accueil des clients en anglais.
· Participation à l’élaboration et à la mise à jour rédactionnelle Web.
· Collaboration au support de communication, et à la présentation de projet client sur Power Point. Traduction d’enquêtes marketing.  
· Publipostage et mailing d’informations ou de projets.
Evènementiel 
· Organisation, préparation de réunions diverses, d’évènements professionnels, de formations, d’ateliers, de showrooms, de voyages cadeaux d’entreprises, d’instances paritaires et de conférences professionnels externe. 
· Gestion et réservations de salles, taxis, coursiers, matériels, traiteurs, restaurants.
· Suivi et qualification sur fiches d’évaluation et entretiens des prestataires des salons.
· Collaboration ponctuelle, aux déplacements externes : par Internet, logiciel et agences de voyages.
	Logiciels bureautique: (bon niveau)
Word - Excel - Power Point - Outlook
Interne: Isiform, Lotus note pro, Sirius, Adobe Acrobat pro 8, SharePoint, Eudonet
Ordinateurs : Pc et Mac 
Navigateurs : Mozilla Firefox,
Safari, Chrome, Microsoft Edge
FORMATION : 
14/11/22 au 11/03/23 Infographiste
2003-2005 IFG Langues
 Et Wall Streets institut Paris
Anglais usuel et professionnel
Niveau courant
2000-2002 Niveau BTS Action commerciale en alternance, CFL Lincoln 
Formation extraprofessionnelle
 2008-2009 Photo numérique, « Passage des Arts », MDA de Paris 9
Loisirs : Dessin-Peinture : crayons, encre de brune, huile, acrylique, aquarelle, gouache, pastels et fusains, modeling past
Chant : Variétés Française et
Internationale et Jazz (collectifs et individuel)
Piano : classique et moderne 
Voyages : Israël, Italie Angleterre, Espagne, 




EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

27/08/24  -  20/09/24	- Assistante administrative RH, ministère de l’Agriculture et de l’alimentation, Paris
24/04/23 - 16/05/23	     - Assistante polyvalente, INOHA, Paris
26/08/19 - 06/09/19	      - Assistante polyvalente, AGENCE PATRICIA GOLDMAN, Paris
	
      2014 - 2019             - Missions d’intérims : Assistante polyvalente, COMUTITRES, Paris,
                                       UNIFAF, MALAKOFF, service évenementiel HAVAS GROUP MEDIA, Puteaux 
                                      Service formation-Evénementiel, SCHWARTZKOPF PROFESSIONNEL
                                       A.C.P.R, BANQUE DE FRANCE, Paris, CROUÉ & LANDAZ, Cabinet d’Architectes, Paris		 
                                      Services généraux, SAP, Levallois Perret 	                                       
	
          2011 - 2013             - Assistante polyvalente, VOIRIE DE LA MAIRIE DU 16EME

07/2010 - 09/2010        - Assistante pédagogique anglais, BUSINESS LANGUAGE SKILLS, Paris  
04/2010 - 05/2010        - Hôtesse d’accueil - standardiste polyvalente anglais, Toshiba, Puteaux
          05/2009 - 06/2009	        - Assistante administrative et commerciale anglais, Inter vox Vidéo System
   
     2005 - 2008	        Missions d’interims : Assistante administrative service achat publicitaire, 
	        INCOME INTERNATIONAL, et PAGES JAUNES, SPC Edition, et EXPOSIUM, les Hauts de Seine
     	    
01/2004 - 08/2004        - Conseillere vendeuse anglais, PARA PLUS, Paris 
         03/2003               - Assistante commerciale, EURÉLIS, Paris

      09/2001 - 04/2002        - Assistante budgétaire de campagnes publicitaires presse, CARAT FRANCE, Courbevoie
09/2000 - 07/2001       - Assistante commerciale, BANYAN SYSTEM FRANCE, SSII, Suresnes
08/1999 - 08/2000       - Conseillère technique anglais, FREE, Paris 
