
 

 
 

 
Juillet 2008 INFRA CONSULTING (Valence – 26) 
à ce jour  Assistante de Direction 

 

2006-2008 Missions intérimaires en assistanat : 
 de Direction : collecte d’information pour répondre aux appels d’offres, rédaction d’offres, 
organisation des déplacements professionnels et réunions internes, préparation des réunions 
et rédaction des comptes-rendus. 

 Commercial : veille concurrentielle, prospection/actualisation des fichiers prospects, mailings. 
 Administration des ventes : tableaux de bord, statistiques, concours. 
 Ressources humaines : gestion de personnel, préparation des éléments de paie, plannings. 

Chez : SFS Intec, Coca Sud-Est (VINCI), PHS Rhône-Alpes, La Fédération Française du Bâtiment 
Drôme/Ardèche, … (Drôme – 26) 

 

2006 Mutuelles de la Drôme, Service d’Aide au Maintien à Domicile (Valence – 26) 
(six mois) Responsable de secteur 

Responsable des interventions sur un secteur géographique : 
 Encadrement (50 personnes), recrutement, gestion du personnel, plannings. 
 Audit des bénéficiaires à leur domicile, montage des dossiers de demande d’aide auprès des 
caisses de retraite. 

 
2005  Agence Linden & Barbosa, Amsterdam (Pays-Bas) 

Représentante commerciale en France 
Démarchage des Directeurs des Stations des Alpes. Proposition d’actions de marketing direct 
et de relations publiques pour une promotion sur le Benelux. 

2003-2005    SARL  Générale  du Bâtiment (Guilherand-Granges – 07) 
  Conjoint collaborateur 

   Gestion administrative, financière et commerciale des activités de mon conjoint. 

 
1995-2003 Comité Régional du Tourisme Rhône-Alpes (Charbonnières – 69) 

Chargée de mission  
 Animation de réseau : réseau de la Communication Locale d’Accueil – 150 partenaires 
institutionnels et privés réunis pour diffuser l’information touristique de Rhône-Alpes. 

 Conseil : audit sur sites, rédaction du cahier des charges de l’étude régionale et  
accompagnement des porteurs de projets sur la thématique Campagne et terroirs. 

 Communication : réalisation de brochures d’appel et de guides touristiques  
(Bienvenue en Rhône-Alpes, 98 pages, tirage : 1.5 million d’exemplaires) ;  
relations publiques (communiqués et accueils de presse) ; séances d’information et 
d’échanges auprès de différents publics composés d’élus et de professionnels. 

 Promotion : coordination générale et participation à des salons, mise en place de 
partenariats, plan média sur le marché français. 

 

1992-1994  PIERRE & VACANCES  
Au siège:  Chargée d’études  (Paris-La-Défense – 92) 

 Plan marketing pour désaisonnaliser l’activité dans l’immobilier de loisir. 
 Pré-étude pour l’implantation d’un village sur pilotis en Baie de Somme, Picardie. 

Sur sites : Commerciale sédentaire (Grospierres – 07 / Arles – 13) 
 Montage, vente et gestion de séjours groupes/affaires. 

Sandrine MOTTET –  Assistante de Direction 
 38 ans 
 Nationalité française 
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2008 Gestion financière  
2000  Animation d’un groupe de projet 
1998  Communication interne : méthodes et outils  
1996   Animation de réunion 
 
 

 
 
 

1994  DESCAE, Ecole Supérieure de Commerce et d’Administration des Entreprises, ESCAE Marseille. 
1991   DEFT, Diplôme Européen de Formation Technique, Université d’Ulster, Irlande du Nord. 
1990   DUT Techniques de Commercialisation, IUT Valence. 

 
 

 
 
 

Anglais    Bon niveau. Une année universitaire à Coleraine (Irlande du Nord) dans le cadre du projet 
Erasmus. 

Allemand    Notions. 
 
 

 
 
 

Excel, Word. File Maker Pro. Ciel Compta. 
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