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Chargée de communication événementielle, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / août 2023 Chargée de communication événementielle
Ministère de la Santé* ­ Paris
Création de cahier des charges et de briefs 
Création et utilisation d'outils nécessaires à la réalisation d'un 
évènement 
Repérage des lieux 
Sourcing des prestataires 
Création et suivi budgétaire 
Invitations, inscriptions et e­mailing (Via SARBACANE) 
Participation aux réunions du pôle événementiel 
En charge de la boite mail générique des événements 
Accueil des participants pendant l'évènement 
Montage 
Filage 
Coordination globale pendant l'événement 
Bilan / Questionnaires

sept. 2021 / sept. 2022 Assistante Commerciale
achatpublic.com ­ Paris
Qualification téléphonique des demandes commerciales 
entrantes 
Relance des commandes non réceptionnées en collaboration 
avec les commerciaux 
Gestion des courriers entrants 
Traitement et suivi des impayés (demandes de la part de la 
comptabilité Groupe) 
Traitement et suivi des factures sur CHORUS PRO (Chorus 
manager) 
Saisie des commandes tacites au journal en ligne 
Reporting consolidé de ces actions commerciales

sept. 2020 / sept. 2021 INFOPRO DIGITAL ­ Paris
Accompagnement et assistance auprès des clients 
(plateformes, mise en place du service, démonstrations à 
distance, support client par e­mail et/ou téléphone...) 
Planification et coordination des campagnes marketing 
Salesforces

août 2020 / sept. 2020 Redacteur Web en Chef
Les Batons ­ Paris
En charge de la rédaction du site internet et blog 
Veille sur les actualités du Ski et écoles de Ski

nov. 2019 / déc. 2019 Assistante communication
Africa Radio
Prospection commerciale et globale sur l'actualité africaine 
Création de support de présentation (devis, plan média, contrat) 
Aide à la mise en place des dossiers thématiques 
Préparation des RDV commerciaux 
Veille concurrentielle 
Gestion d'un portefeuille annonceur

mai 2019 / juil. 2019 Assistante de direction
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Academia­ Italiana
Service client 
Analyse du marché national/International des écoles de langues 
Promotion des services 
Traductions (site internet, documents administratifs officiels, 
réseaux sociaux)

janv. 2018 / déc. 2019 EN'Clic : Mini entreprise (Paris)
Service production 
Service technique 
Service logistique

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 Master Marketing Évènementiel ­ BAC+4
Paris School of Tourism & Communication

sept. 2020 / juin 2021 Bachelor Marketing Évènementiel ­ BAC+3
ICADEMIE

sept. 2018 / juin 2020 BTS Support à l'Action Managériale ­ BAC+2
ENC Bessières

COMPETENCES

adobe, CHORUS PRO, Chorus, Pack Office, Salesforces

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Italien

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Lecture, Arts martiaux Art, Jeux Nature
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