D’ALEO Christina


Kuna@worldonline.fr

7 Ter, Allée du Poirier Marlé - 91420 Morangis

Tél. 06 20 10 29 27 – 01 64 24 88 29

40 ans - 2 enfants

FORMATION

BAC B

Assistante de direction - Ecole Trudaine

Connaissance : Word, Excel, PowerPoint, Filemaker, Pagemaker

Anglais (niveau intermédiaire +)

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

De mars 1988 à mai 2002 – Conseil Supérieur de l’Ordre des Experts-Comptables

Chargée de projets au service Congrès

Gestion des petits-déjeuners et déjeuners à thème. Choix des conférenciers, comédiens.

Suivi de la mise en page et relecture des visuels des conférences.

Gestion des 11 ateliers partenaires.

Animation musicale (soirée de gala, animations périphériques).

Budget.

Assistante au Club fiscal des experts-comptables

Gestion des cotisations annuelles (3000 adhérents). Organisation de séminaires (220 à 250 pers.) : budget, fabrication et envoi de plaquettes, création transparents.

Assistante du Président de l’Ordre des experts-comptables

Assistanat de direction classique

Assistante aux relations internationales

Préparation de séminaires, salons, mise en page des Cahiers Internationaux de la Comptabilité.

Responsable PAO (Publication Assistée par Ordinateur)

pour les Editions Comptables Malesherbes

Couvertures et mise en page d’ouvrages, plaquettes publicitaires, documents internes.

Assistante auprès du Secrétaire général (durée déterminée remplacement : 7 mois)

Assistanat classique

Fév. 1985 – Sept. 1987 – Diverses missions d’interim

Assistante chez Ray Marjory (prêt à porter féminin), service contentieux

Secrétaire chez Polaris (publicité) service « Vedette »

Août 1982 – Janv. 1985 – Clinique de l’Yvette

Secrétaire en radiologie, accueil, rendez-vous, frappe des comptes-rendus

DIVERS

Formation en broderie d’art chez François Lesage

Animation d’ateliers "art plastique" pour enfants

