
Marie-José Baudin

8 rue Geneviève Plailly 






Asssitante
91330 Yerres
RER D  

20’ de Châtelet les Halles 








Secrétariat & 

01 69 52 19 84


      
06 30 80 07 88
mariejose.baudin@club-internet.fr
permis B  - véhicule personnel
mariée 2 enfants (garde assurée)
 Formation
2009
 Maquettiste PAO

1996 
Communication
Relations Publiques

1989 BTS Bureautique

Secrétariat

1987 Bac G1 Techniques
Administratives

1986
B.A.F.A




8 rue Geneviève Plailly


91330 – Yerres


Tel. 01 69 52 19 84 


06 30 07 56 88





� HYPERLINK "mailto:mariejose.baudin@club-internet.fr" ��mariejose.baudin@club-internet.fr�

















	





























	





























Assistante polyvalente





Compétences








frappe, saisie et présentation des courriers, notes de service, compte-rendus… 


traitement, exploitation et suivi des informations  


suivi commercial et administratif des dossiers clients et fourrnisseurs �(commandes, relances)


constitution de dossiers spécifiques (appel d’offres, dossiers du personnel, tableaux de bord…)


gestion  du courrier


facturation - devis


gestion des agendas


accueil physique et téléphonique


gestion des déplacements professionnels (billets d’avion, train, hôtel)


organisation des réunions, des rendez-vous et événements (logistique, intendance …)


gestion des outils informatiques, bureautiques, fournitures


mise en page, reprographie


classement et archivage


actions de communication : maquettes pour sites internet, réalisation de plaquettes commerciales, rédaction de communiqués de presse











Expériences professionnelles��


2009 à ce jour      Assistante administrative  & communication : Les Ateliers d’Ailes�	 


2007 - 2008 		Assistante polyvalente : Galerie de l’Assemblée M-Pierre Boitard �


2006 - 2007 		Secrétaire  DRH et Secrétaire polyvalente à l’Administration Générale �Groupe Didier Guerin �


2004 - 2005 		Congé parental d’éducation�


1999 - 2004 		Secrétaire Bilingue Service Marketing/Communication  Lancel 





1997 - 1999 		Secrétaire service communication et Relations Presse Andersen Consulting� �1996 - 1997		2 Stages « Communication » (dans le cadre d’une formation Fongécif)�		France 3 IdF Centre (2 mois) - Centre National des Scouts de France �


1991 -1995		Secrétaire d’équipe bilingue Andersen Consulting �


1990 - 1991 	Hôtesse réceptionniste Opéra Commercial  Building  





�


Informatique : Word,  Excel,  Powerpoint, Photoshop, Illustrator, Indesign, XPress


�


Langues :   	Anglais – Portugais  - Espagnol (notions)





Divers : 	Natation  –  yoga 
























































