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L’assistance de direction est au cœur du système de communication, d’organisation et de 
décision de l’entreprise ; au cours de mes différents postes, j’ai assisté plusieurs dirigeants 

ou services qui m’ont confié des missions qui confortent ce rôle central. J’ai toujours exercé 
mon activité en toute autonomie, en fonction de la délégation qui m’était accordée et des 

moyens mis à ma disposition. 
Mon rôle de facilitatrice et de coordinatrice m’a amenée à travailler avec un grand nombre 

d’acteurs de tous niveaux, à l’interne et à l’externe, ce qui m’a demandé de fortes 
compétences relationnelles et d’organisation : 

 
 
 

→ Assurer efficacement le fonctionnement administratif d’une structure,  
→ Organiser et coordonner les activités quotidiennes d'un dirigeant et de son équipe,  
→ Assurer la recherche, la synthèse et la diffusion de l'information, 
→ Contribuer à la mise en œuvre d'actions de communication, 
→ Externaliser les tâches commerciales, sociales et juridiques 
→ Conseiller, former et développer les compétences 

 
 
 

J'ai démarré ma vie active dans l'enseignement des langues au Portugal.  
 
A mon retour en France, j’ai repris des études dans le domaine du sport, qui m’ont permis 
d’enseigner dans les salles de remise en forme. 
 
Après quelques années d’une vie de famille posée, je me suis passionnée pour l'immobilier 
pendant 12 ans.  La gestion de mon agence immobilière m'a beaucoup appris sur le plan social, 
fiscal, juridique, relationnel et humain.  
 
L'opportunité de me tourner vers un nouveau domaine tel que celui des transports m'a permis 
de perfectionner mes compétences en management, relation client, organisation et formation. 
 
Faisant suite à une reconversion professionnelle, j’ai rebondi sur un BTS Assistante de Direction 
afin de perfectionner mes acquis. 
 
Polyvalente et sérieuse, on peut compter sur moi pour assister, gérer, négocier, organiser et 
former. 



 

 

 

 

 

CONSEIL / ORGANISATION / STRATEGIE __________ 
 
 

Ma connaissance de l’entreprise, de son environnement et de son organisation m’a permis, 
après analyse, de proposer des solutions et d’améliorer les processus administratifs au 
quotidien. 
J’ai été partie prenante de divers projets d’une structure en participant à leur coordination et 
à leur suivi, en collaboration directe avec le pilote et les intervenants concernés. 
 
 

AIDE A LA CREATION 
 

→ Définir le projet et préciser son environnement (création ou reprise) 
→ Procéder à une étude de marché 
→ Etablir les éléments financiers (plan de financement, compte de résultat provisionnel) 
→ Aider au choix de la structure juridique et du régime social 
→ Définir l’approche de l’environnement fiscal 
→ Effectuer les formalités (constitution de l’entreprise) 
→ Procéder au démarrage (ouverture du compte bancaire, assurances, maîtrise des 

risques) 
→ Accompagner dans la recherche de local professionnel 
→ Informer sur les aides et la formation 



 

 

 

 
 
 

GESTION ________________________________________ 
 
 

ADMINISTRATIVE  
 

Véritable pivot des équipes, j’organise et optimise les journées des collaborateurs et des 
supérieurs hiérarchiques, qu’ils soient présents dans l’entreprise ou à distance, en tenant leurs 
agendas et en mettant au point leur réunions.  
 
Afin de leur fournir, dans les délais adéquats, toutes les informations dont ils ont besoin dans 
leurs prises de décision, je prépare et effectue le suivi des dossiers. 
Je contribue à la réalisation des reportings d’activités ou des résultats en collectant et en 
synthétisant des informations de gestion. 
 
L’assistante de direction est le relais de l’information entre son dirigeant et son équipe et les 
autres acteurs, internes et externes. J’assure cette interface, à l’oral et à l’écrit, en veillant à 
la valorisation de l’image de l’entreprise. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Liste des services non exhaustifs : 
 

• Organiser le planning d’un responsable/collaborateur 

• Suivre l’évolution d’un dossier professionnel, les conditions d’exécution d’un contrat 

• Coordonner l’activité d’une équipe 

• Tenir les journaux des recettes et des dépenses 

• Accueillir une clientèle 

• Filtrer les appels téléphoniques 

• Organiser des déplacements professionnels 

• Préparer et organiser des réunions 

• Réaliser la gestion administrative du courrier et des contrats 

• Gérer les notes de frais 

• Concevoir/compléter des tableaux de bord 

• Actualiser la documentation professionnelle et réglementaire 

• Réaliser les commandes de matériel, de fournitures, vérifier la conformité des 
livraisons 

 
 
 

RESSOURCES HUMAINES 
 

Sous couvert de ma hiérarchie et dans le respect des procédures et du cadre légal, je contribue 
à la gestion administrative du personnel : 
 

- Collecter les éléments variables de paie 
- Tenir à jour les dossiers du personnel et remplir les obligations légales 
- Aider au recrutement et à l’intégration du personnel 
- Arbitrer les litiges et recevoir les salariés posant problème 
- Informer les collaborateurs de tout changement les concernant 

 
Je suis la médiatrice entre le personnel et la direction générale ; à cet effet, je valorise et 
répertorie les compétences des salariés, je facilite l’accès à l’information dans l’entreprise, la 
prise de poste des nouveaux salariés et je contribue à l’évolution interne des plus anciens. 
 

 

IMMOBILIER 
 

Cette fonction vise principalement à assurer le conseil et l’intermédiation entre un offreur 
(vendeur ou bailleur) et un demandeur (acquéreur ou locataire) d’un bien immobilier. Elle 
nécessite :  
 

- la prise en compte de l’organisation du travail d’une équipe de commerciaux,  
- la constitution d’un portefeuille de clients,  
- la préparation et la rédaction des actes juridiques dans la vente ou la location,  
- le suivi du dossier jusqu’à sa conclusion.  



 

 

 
Dans le cadre de mes missions, je dois posséder les savoir-faire nécessaires pour :  
 

- évaluer les droits et biens immobiliers sur un marché donné,  
- promouvoir les biens ou les droits destinés à une clientèle, 
- analyser et évaluer la situation du client et du prospect,  
- négocier pour le compte des différentes parties en présence, 
- rédiger les principaux contrats inhérents aux activités de vente ou location 

immobilière, 
- maîtriser les incidences des actes juridiques dans chaque situation professionnelle.  

 
Ayant travaillé pendant 12 ans dans l’immobilier de vente et de location, je peux traiter tous 
les dossiers de façon efficace : 

 

- Préparer et suivre les dossiers administratifs liés aux transactions  
- Préparer et suivre les opérations de syndic 
- Etablir et actualiser des tableaux de suivi et des graphiques  
- Conclure les mandats de gestion en fonction des particularités du bien,  
- Gérer des baux sur toute leur durée 

 
 

Et communiquer sur plusieurs points : 
 

- La négociation liée aux activités d’entremise  
- la production de messages à caractère administratif, juridique, commercial ou 

informationnel à destination de prospects, vendeurs, acheteurs, bailleurs, locataires, 
administration, tiers…,  

- la médiation entre les acteurs et les partenaires du secteur privé ou du secteur de 
l’immobilier social,  

- l’élaboration d’une relation de conseil et de service,  
- la rédaction d'écrits professionnels standardisés ou personnalisés. 

 
 



 

 

 

 

 

COMMUNICATION _______________________________ 
 

L’évolution des technologies et de la généralisation des réseaux exigent une maîtrise des outils 
et espaces collaboratifs. De par mon positionnement central dans l’entreprise et la nature des 
informations qui transitent à son niveau – à la fois importantes et urgentes – j’ai géré le 
traitement et la diffusion de l’information. 
 
J’ai contribué à la mise en œuvre d’opérations de communication liées aux différents projets, 
en produisant des supports et en organisant des actions évènementielles. 
 
Je mets en place des actions dans les domaines commercial et marketing : 
 

o Rédaction de supports de communication interne (rapports, comptes rendus, notes de 
services, etc.) 

o Veille concurrentielle du marché 
o Aide à la conception des outils, supports et modes de communication externes (web, 

évènement, enquête…) 
o Rédaction d’annonces publicitaires 
o Démarches de recherche et de prospection 
o Relation avec les médias 
o Fidélisation des clients 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

FORMATION _____________________________________ 
 
 

MANAGEMENT 
 

C’est prouvé : les salariés les plus heureux sont aussi les plus productifs. Des études se sont 
penchées plus attentivement sur ce phénomène, afin de déterminer quels facteurs sont 
importants pour obtenir cette satisfaction au travail. 
Elle révèle que, outre les facteurs conventionnels (rémunération, missions etc.), l'indicateur 
qu'est la compétence de son manager joue un rôle important dans la satisfaction au travail. 
Forte de 11 ans d’expérience dans le management de proximité, je propose mon expertise et 
mon savoir-faire aux nouveaux recruteurs (artisans, TPE et PME en plein développement) 
 
Le programme est axé sur les points suivants : 
 

▪ Préparer le management de son équipe 
▪ Comprendre les risques et les responsabilités   
▪ Découvrir les outils du manager _ Créer des tableaux de bords pour le suivi de ses 

managés 
▪ Apprendre à organiser une réunion _ Comprendre les facteurs clés de succès d'une 

réunion 
▪ Gérer les difficultés, les conflits  
▪ Apprendre à gérer, animer et motiver une équipe 



 

 

 
 

LANGUES 
 

Maîtriser plusieurs langues est plus que jamais d'actualité, pour avoir un profil avantageux 
auprès de ses clients ou de ses employeurs. Il est ainsi nécessaire d'ajouter cette corde 
supplémentaire à son arc, et le portugais fait partie aujourd'hui des langues les plus 
recherchées.  
Si on la considère en tant que langue maternelle, elle est parlée par 240 millions de locuteurs 
dans le monde, au Portugal bien sûr, mais aussi dans différents pays d'Amérique Latine comme 
le Brésil, ainsi qu'en Afrique au Mozambique, en Angola et au Cap-Vert pour n'en citer que 
quels uns. Les colonies portugaises furent nombreuses, ce qui explique le fait que cette langue 
soit très répandue un peu partout sur le globe.  
Certains de ces pays sont en pleine expansion économique, et le portugais est un langage 
intéressant à maîtriser à l'oral comme à l'écrit, aussi bien pour voyager que pour mener des 
conversations en rapport avec sa vie professionnelle. 
 
Cours de portugais : 
 
Je propose ainsi des cours aux objectifs différents, afin que vous puissiez notamment 
apprendre ou vous perfectionner en portugais. Qu'il s'agisse d'une volonté liée à votre vie 
professionnelle ou personnelle, c’est un moyen intéressant d'étoffer son CV et d'avoir des 
compétences à faire valoir. 
 
 
 
 

REMISE EN FORME 
 
C’est décidé, vous souhaitez vous remettre au sport mais vous ne savez pas par où 
commencer. Vous n’arrivez pas à vous motiver seul ? Les salles de sport ne vous conviennent 
pas ? Je suis là pour vous motiver et vous accompagner. Ensemble, nous définirons un plan 
d’action sportif et nutritionnel afin d’atteindre vos objectifs.  
 
Sportive depuis toujours et ayant exercé le métier d’éducatrice sportive pendant deux ans, je 
vous aide à pratiquer, découvrir ou redécouvrir l’activité physique de manière simple et 
adaptée, ludique et efficace. Je m’adapte en fonction de vos objectifs (remise en forme, 
renforcement musculaire, perte de poids ou reprise d’activité sportive) 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

 

 

TRADUCTION ____________________________________ 
 
 

Bilingue Français-Portugais, je propose mes services dans :  
 
- la traduction de vos documents : mails, courriers, mémoires, compte-rendu, travaux 
administratifs...  
- la rédaction, la mise en page 
- la relecture et la correction  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 

CONCIERGERIE _________________________________ 
 
 

Economiser du temps c’est économiser de l’argent. Les commerçants et les dirigeants 
d’entreprises sont souvent débordés et passent beaucoup de temps à des tâches qui peuvent 
être déléguées. Ce temps peut être utilisé pour les vrais besoins de leur poste, et devenir plus 
rentable. 
 
Je propose tout type de service pouvant alléger le temps des entrepreneurs (ou des 
particuliers) : 
 

• Démarches administratives : procuration (carte grise, permis de conduire...) 
 

• Assistance aux services généraux : accueil et accompagnement des visiteurs, réception 
courrier entreprise, commande de fournitures et consommables 
 

• Services Déplacements à la carte : gestion de planning, recherche et réservation 
d'hébergements, gestion des transports... 
 
 

• Services Réception : commande et livraison de petit-déjeuner, plateaux repas, buffets, 
pots d'équipe... réservation de restaurants, taxis, coursiers... informations touristiques 
 

• Services postaux et colis : affranchissement, mise sous pli, relève en poste, collecte et 
remise de colis... 
 



 

 

 
• Services mécaniques et automobiles : entretien et lavage automobile, changement de 

pneus, contrôle technique, entretien vélo... 
 

• Famille et maison : recherche et sélection de prestataires (entretien de la maison, 
ménage, repassage, retouche, jardin, dépannage informatique, travaux, décoration, 
garde d'enfants, soutien scolaire, aides à domicile, garde d'animaux, déménagement) 
 
 

• Loisirs et voyages : gestion de petites annonces, développement photos, réservation 
d'hébergement, idées de séjours, achats titres de transports, achats billets 
manifestations culturelles et sportives, recherches et inscriptions activités culturelles 
et sportives... 
 

• Bien-Etre : prise de rendez-vous coiffure, esthétique, manucure, massages, séances 
sport... 
 

• Services Evénements à la carte : gestion de séminaires, événements de fin d'année, 
animations thématiques (recherche de traiteurs, réservation de lieux, prise en charge 
des achats (décoration, cadeaux, lots, fournitures...), organisation et mise en place 
(hôtesses, animations, activités... gestion des transports et des hébergements) 
 
 

• Demandes sur-mesure : organisation d'événements privés... 
 

• Convivialité : achat de viennoiseries, corbeilles de fruits, pause déjeuner 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

DEVELOPPEMENT PERSONNEL __________________ 
 

Le coaching c’est l’accompagnement d’une personne, dans l’élaboration, la réflexion et la mise 
en œuvre de ses projets professionnels ou personnels. 
C’est un accompagnement individuel qui, par l’écoute, le dialogue, des outils et une posture, 
vous aide dans une période donnée et dans un cadre fixé, dans l’atteinte de vos objectifs et 
de votre épanouissement. 
 

Avoir un objectif, c’est déterminer ce que l’on veut, définir ses 
priorités, orienter sa vie et lui donner un sens. 
 
C’est un accompagnement à votre rythme vers l’autonomie. C’est un échange humain basé 
sur le respect de l’autre qui vous permet de mieux vous comprendre ; de découvrir, 
développer et utiliser votre potentiel. 
La philosophie du coaching part du principe que chaque personne détient-en elle « ses propres 
solutions » et repose sur la question du « comment faire ».  On se concentre sur la solution et 
l’action. 
 
Cette pratique, s’adresse à toute personne qui s’interroge sur elle-même, sur sa vie ou sur une 
situation particulière. Les séances peuvent être ponctuelles ou plus régulières dans un cadre 
professionnel ou personnel. 
 
 
Exemples de séances : 
 

• Animations thématiques : sommeil, bien-être, nutrition, activité physique, posture... 
• Techniques de visualisation, d’imagerie mentale, d’autosuggestion 

 



 

 

 

→ Capacité d’adaptation à des situations, environnements et interlocuteurs variés, 
→ Proactivité dans l’exercice de mes missions, 
→ Connaissance de chaque structure, de son fonctionnement et de sa stratégie, 
→ Connaissance des règles typographiques, des normes de présentation (la GED) 
→ Connaissance des divers modes de classement,  
→ Curiosité d’esprit, sens du contact, 
→ Expérience en management de proximité, 
→ Création de plusieurs entreprises  
→ Qualités humaines développées, capacité d’analyse, 
→ Pédagogie active et différenciée 

→ Grande polyvalence 
 
 
 
 
 
 

 
 

Sur demande, en fonction de l’activité. 
 
 
Prix de base (missions purement administratives) :  
 
35 euros HT / heure 
 
220 euros HT / jour 
 
1000 euros HT / semaine 
 
 
 



 

 

DOGMA.FR – Paris 10ème (3 mois)  
 

- Administration des ventes, facturations, suivi des collaborateurs 
- Suivi des actions et des projets de l’entreprise 
- Contrôle et gestion des notes de frais 
- Rédaction des PV des assemblées générales 
- Publications, cartes de vœux, plaquette, mailings 
- Mise en place du contrat d’épargne salariale et de la participation pour les salariés 
- Recrutement  
- Accompagnement de la prospection et des projets commerciaux 

 
 
EXPERTISES & RESSOURCES, CONSEIL & AUDIT – Choisy le Roi (2 mois) 
 

- Mise à jour et création d’un fichier client 
- Recherche de l’information 
- Publipostage 
- Cartes de vœux 

 


