ASSISTANTE

Karine LEMAIRE - 36 ans Service administratif, commercial, marketing, financier

83 avenue Frangois Nicolai
La Muscadiere
83600 FREJUS

B DUT techniques de commercialisation

B 12 ans d’expérience en entreprise

B Maitrise des chiffres, de la rédaction, de I'informatique
(Word, Excel, Power Point, Internet, bases de donnees)

B Anglais professionnel

B Aisance relationnelle, rigueur, polyvalence, enthousiasme

@ 06-82-06-57-39
karin_phil@yahoo.fr

COMPETENCES PARCOURS PROFESSIONNEL

ASSISTANAT DE DIRECTION

» 2005-2007 ASSISTANTE DE DIRECTION

» Gestion des réunions, déplacements et agendas de THALGO COS METIC — Roquebrune s/Argens (83)

la Direction Générale

Suivi des dossiers administratifs et financiers

Rédaction des courriers et des comptes-rendus

Accueil des clients, traitement du courrier

Gestion des dossiers d'assurance et du parc

automobile des commerciaux

» Organisation de séminaires, projets de
communication

» 2005 ASSISTANTE COMMERCIALE
TERRESCALE - Saint Raphaél (83)

» 2000-2004 CHARGEE D'ETUDES MARKETING
LU - Paris Rungis (94)

v v v Vv

> 1998-2000 CHARGEE D'ETUDE SENIOR
IFOP (Institut Frangais d'Opinion Publique) — Paris (75)

COMPTABILITE P 1994-1998 CHARGEE D'ETUDE JUNIOR
Institut de sondage DIFFERENCE - Boulogne (92)

Vérification et saisie de factures
Gestion et suivi des budgets études b 1994 ASSISTANTE COMMERCIALE

Mise & jour et suivi de tableaux comptables L'OREAL - clichy (92) - stage de fin d'études

MARKETING DIPLOMES - FORMATION

» Mise en ceuvre et organisation d'études de marché

(quantitatives et qualitatives) 2005 Formation Technicien commercial du Tourisme - AFPA
» Organisation de la logistique (recrutement des 1992 Maitrise de sciences de Gestion — Université Paris Xl

enquéteurs, réservation de salles, traiteurs...) 1991 DUT Techniques de commercialisation — Université Paris XII
» Realisation d'enquétes, entretiens, veille 1989 Bac série B (économie)

concurrentielle
» Vérification de données statistiques et élaboration
de tableaux de bord
Mise a jour de bases de données
Rédaction de rapports et de synthéses

LANGUES ETRANGERES OUTILS BUREAUTIQUES
— Anglais professionnel courant — Word, Excel, Power Point
— Allemand scolaire — Internet, Messagerie électronique, bases de données

CENTRES D'INTERETS Danse ( Modern Jazz, Africaine, Salsa), jardinage, randonnées, équitation, voyages




