Françoise TENNEVIN




Portable
06 83 54 62 74






Domicile 
01 64 59 86 92


       





Hameau du Mesnil





Email : ftennevin@club-internet.fr

1 Impasse de la Petite Mare




39 ans,  mariée, 2 enfants 

91530 SERMAISE









· ASSISTANTE DE DIRECTION, MARKETING, COMMUNICATION
COMPETENCES PROFESSIONNELLES

________________________________________________________________________________________

MARKETING/COMMERCIAL :

· Evénementiel :







· Organisation complète des salons et autres manifestations publiques (séminaires client, incentive…)

· Préparation et coordination du lancement de nouveaux produits

· Communication : 







· Elaboration et gestion du plan media annuel

· Création de documents à usage externe (newsletter) en collaboration avec une agence 

· Création et diffusion des mailings (courriers, e-mail et fax)

· Correction, validation des traductions et conception de messages promotionnels  

· Relations avec l’agence de presse pour l’organisation d’évènements

· Création des dossiers de presse

· Collaboration à la création et au développement du site Web 

· Marketing opérationnel :






· Suivi des actions marketing/communication avec les distributeurs

· Gestion des budgets 

· Assistance à la mise en place et au suivi des promotions

· Commercial :








· Création, mise à jour et diffusion des outils d’aide à la vente

· Support avant-vente par téléphone ou lors de ma présence sur des salons

· Assistance à l’organisation de programmes de stimulation à la vente 

PERSONNEL :






· Etablissement de tableaux de bord trimestriels pour les mouvements de personnel

· Gestion des intérimaires : recensement des besoins, contacts avec les entreprises de travail temporaire, accueil du personnel intérimaire, suivi des missions,...

· Aide au recrutement : annonces, pré-sélection des candidatures, prise de rendez-vous, préparation des dossiers pour l’établissement des contrats

ADMINISTRATIF :






· Gestion de bases de données 

· Organisation et gestion du suivi administratif de commandes clients

· Facturation, recouvrement téléphonique

· Secrétariat traditionnel : filtrage téléphonique, courrier (parfaite orthographe), organisation de réunions et gestion des compte-rendus, gestion des voyages etc

(Françoise TENNEVIN)
________________________________________________________________________________________

PARCOURS PROFESSIONNEL

________________________________________________________________________________________

2000 à 2003 : ALLIED TELESYN, Constructeur Informatique, Solutions réseaux, Les Ulis (91)



15 personnes CA France 2002 14 Millions d’euros 
Responsable marketing/Assistante du Directeur Général

(février 2002 – juillet 2003)
Assistante marketing/communication
(novembre 2000 – janvier 2002)
1997 à 2000 : 
TEKTRONIX, Constructeur Informatique, Imprimantes couleur, Les Ulis (91)



36 personnes 27 % du marché laser A4 couleur, CA réalisé 160 MF (1999) (France)

Assistante marketing/communication 
1991 à 1994 : AKZO NOBEL, Peintures industrielles, Arpajon (91)

Assistante administrative et commerciale
1985 à 1991 : WANG France SA, Constructeur informatique, Bagnolet (93)

Assistante du Directeur des ressources humaines 

(mai 1990 - juin 1991)
Assistante technico-commerciale 

(juillet 1987- avril 1990) 
Assistante administrative du centre de formation clients
 (juillet 1985- juin 1987)
________________________________________________________________________________________

FORMATION 

________________________________________________________________________________________

1985 : BTS Secrétariat de Direction 

Micro-informatique :




Langues :


MICROSOFT Word, Excel, Powerpoint, Outlook 

Anglais : courant 

ADOBE Accrobat, Internet



Espagnol : scolaire 

Caractéristiques personnelles :

· Sociable et généreuse (joue la cohésion, rend service)

· Enthousiaste et spontanée (aime entraîner et convaincre)

· Active et participative (sait s’adapter à des environnements changeants)

