Elisabeth PETIT
43, rue Fénelon 92120 Montrouge
35 ans

06 22 34 36 94 / 01 465404 35

elisa.petit@gmail.com

Assistante de communication - ANGLAIS COURANT

[COMPETENCES ]
e Standard téléphonique * Mise a jour de sites et d’intranets
» Gestion du courrier » Réalisation de Newsletters
« Gestion de plannings et d'agendas « Réalisation sur tout support de communication
« Organisation de réunions et de comptes-rendus/ < Collaboration a la réalisation de communiqués
de déplacements de Presse
« Gestion et suivi de dossiers » Collaboration a la réalisation d’'un journal
« Logistique de conférences interne
« Etablissement de commandes, devis e Rédaction de mailings, e-mailings
e Facturation et relances » Contacts avec les partenaires et prestataires

e Organisation et coordination évenementielle

« Suite Office (Word, Excel, Access, Powerpoint) « Anglais : courant et technique
* Photoshop, lllustrator, Xpress e Allemand : notions
« Dreamweaver, Acrobat, Outlook, Internet

TRAVAIL SUR MACINTOSH ET PC

[EXPENENCI PROFESSIONNELLE ]

2010 | : Assistante — gestion des adhésions et des inscriptions pour
les particuliers et les sociétés adhérentes

De 2007 W : Assistante Back-Office
a 2009 bilingue
2007 ® : Assistante d’'une équipe de 4 consultants

en Management, Communication et Ressources Humaines

De 2006 H
a 2004
: Assistante en communication
2003 [ : Secrétaire Pao
2001/02 m — CCIP de Paris : Assistante multimédia
2000 m — Dpt PLM Solutions : Assistante webdesigner
1999/00 ® (SSII) : webdesigner

/FORMATION N

= 1999
Contrat de
Qualification
Concepteur
de sites
(Entreprise
et Formation)

= 1997
Diplome

de graphisme
(LISAA -
Institut
Supérieur des
Arts Appliqués)

= 1994
Baccalauréat
de secrétariat
(Lycée

E. Mounier)

CENTRES
D'INTERET

= Sports:
Natation, yoga

= Hobbies:
1°"¢ sélection
au Concours
International
des Jardins
de Chaumont-
sur-Loire 2005

Voyages en
Europe, aux
USA et au
Canada




