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Assistante de Production et de Direction bilingue; Assistante
commerciale compagnie aérienne, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / mai 2023 ASSISTANTE DE DIRECTION
LES DOMAINES AURIOL  LEZIGNAN (11)
Organisation des réunions,
Gestion du planning,
Rédaction de supports de communication
Suivi de dossiers administratifs,
Gestion des notes de frais,
Organisation des différents salons du vin en France et à l'étranger.

févr. 2017 / août 2022 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE POLYVALENTE
EOVAL LAFITTE VIGORDANE
Assistanat de gestion et administratif (facturation, achats, saisie des dossiers de
facturation, contrôle, gestion des nonconformités).
Réception et accueil des camions sur site

oct. 2012 / mars 2016 ASSISTANTE COMMERCIALE
AIR MEDITERRANEE (31)
. Cotation affrètement groupes ponctuels et ACMI :
Proposition et négociation commerciale
Etude, mise en place et suivi des vols
Etablissement des contrats et suivi comptable

mars 1995 / févr. 2012 ASSISTANTE DE PRODUCTION et ASSISTANTE DE DIRECTION
Service transport aérien
. Gestion charter et régulier :
Mise en place des programmes de vols Paris et provinces en fonction
des objectifs commerciaux, suivi et contrôle de l'activité et de la rentabilité.
Négociation tarifaire et suivi comptable.
Gestion du SAV.
Cotations ponctuelles.
Mise en place de voyages d'étude, séminaires.
Organisation des mises en place des équipes d'animation sur les installations « Club
3000 »

. Assistante du Directeur Général
Gestion du planning, organisation de réunions.
Mise en place et suivi des différents déplacements France et étranger.
Élaboration de notes de service, compterendu de réunions.

janv. 1994 / janv. 1995 RECEPTIONNISTE
LE CHATEAU DE VILLEFALSE hôtel 4* L

janv. 1991 / déc. 1993 PILOTE VACANCES  CHEF DE CENTRE
FRAM
Canaries/Tunisie / Andorre / Sénégal

janv. 1990 / déc. 1991 REPRESENTANTE CULTURELLE
EPCOT CENTER DISNEY WOLRD (Floride, Etatsunis)
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1989 Brevet de Technicien Supérieur de Tourisme. Option Production et
Distribution  BAC+2
TTI

/ juin 1987 Baccalauréat G1 (Techniques Administratives)  BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Courant
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