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	Assistante de direction Polyvalente

@ pascale_drouet@orange.fr
( 06 82 08 29 00

( Paris 19e







Forte de 40 ans d’expérience en gestion et organisation, je souhaite mettre à profit mon sens du relationnel, mon aisance rédactionnelle et ma grande résistance au stress. Je suis disponible immédiatement.





COMPETENCES


PROFESSIONNELLES








Assistanat Général CWT France 


et Ministère de la Justice


■ Mise en forme, rédaction et correction de courriers, supports


   de communication, appels d’offres et comptes-rendus


■ Gestion d’agendas multiples, des rendez-vous et des


   déplacements


■ Organisation des réunions et événements France et étranger


   (900 participants)


■ Coordination des équipes


■ Contrôle du respect des procédures








Assistanat RH CWT France


et Ministère de la Justice


 Gestion des Instances Représentatives du Personnel :


■ Gestion des réunions (ordres du jour, convocations et correction


   des comptes rendus)


■ Gestion administrative des accords d’entreprise


Gestion RH + organisation intégration (parcours découverte) :


■ Gestion arrivées/départs de l’entreprise (matériel informatique


   téléphone, voiture de fonction, badge, etc…)


■ Pré-sélection des candidats aux postes à pourvoir


■ Organisation des formations








Assistanat Services Généraux et Achats CWT France


et Ministère de la Justice


■ Contrôle du respect de la politique de restriction des coûts, des


   notes de frais et des factures


■ Contrôle des prestations de service et du bon fonctionnement


   des infrastructures


■ Recherche de prestataires, négociations tarifaires


   commandes diverses


■ Chargée de la gestion des contrôles techniques obligatoires





COMPETENCES


COMPORTEMENTALES





■ Réactive


■ Rigoureuse 


■ Persévérante


■ Autonome


■ Sens de l’organisation


■ Sens du service et goût du travail en équipe


■ Assertive, diplomate et discrète


■ Capacité à gérer les situations de crise


■ Capacité d’adaptation aux situations


   nouvelles





DIPLOMES ET FORMATION





1985 :	■ BTS Secrétariat


           	■ Formation  juridique (contrat dans le


               cadre de mon  embauche au Cabinet


               Vincent





Maîtrise du pack-office (Word, Excel, Power-Point, Outlook)





RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES





Centres d’intérêt : écriture (roman, nouvelles et poèmes), philosophie, histoire





Distinction : Nommée à titre honorifique Référente « savoir-faire/savoir-être » chez CWT Franceistinction          ■ Nommée à titre honorifique                                    Référente «savoir-faire/savoir-


                                   être» chez CWT France











PARCOURS PROFESSIONNEL





De  2021 à 2025 : Secrétaire de Direction au Ministère de la Justice (4 ans)





De 1989 à 2021 : CWT FRANCE (Réseau international d’agences de voyage), Boulogne-Billancourt (départ consécutif à la crise Covid après 32 ans d’ancienneté)


2012 - 2020  :  Assistante du Directeur Général, Vice Président CWT France + RH


2010 - 2012  :  Office Manager en charge d’une équipe de 7 assistantes


2002 - 2010  :  Assistante du Directeur Commercial et des Services Généraux et Achats


1995 - 2002  :  Secrétaire au sein de la Direction Commerciale


1989 - 1995  :  Sténo-dactylo au sein de la Direction Commerciale





De 1985 à 1989 : Cabinet VINCENT (Syndic de copropriété), Paris 15e : Secrétaire du Syndic (4 ans)








