—INERA—

ONSULTING—

Infrastructures routiéres, ferroviaires et urbaines

Sabine LAURENT - Assistante

EXPERIENCES PROFESSIONNELL

INFRA CONSULTING
Décembre 09-Mars 2010 (Intérimaire)
Depuis Mars 2010 CDI

SOLYSTIC
Juin 2009 a Décembre 2009
CDD

CAMPENON BERNARD
MANAGEMENT (Groupe VINCI
CONSTRUCTION)

Novembre 2006 a Juin 2009
CDI

SOMFY INTERNATIONAL
Janvier a novembre 2006
CDI

LA MURE BIANCO (Groupe TOTAL)
Aodt 2005 a janvier 2006
CDD

Groupe CHARLES ANDRE
Novembre 2002 a juin 2005
CDI

BIOMET MERCK
Janvier 2001 a novembre 2002
CDI

FORMATION

De 1999 4 2000
De 1997 & 1999
De 1996 4 1997

De 1995 a 1996

LANGUES

Née en 1978
Nationalité francaise

Assistante (a Valence — 26)
» Secrétariat : frappe de documents techniques, courriers, agendas
» Comptabilité : enregistrement comptable clients et fournisseurs, facturation
» Organisation matérielle et vie de I'entreprise : gestion des contrats, des achats

Assistante Projet Bilingue (a Bourg-Lées-Valence — 26)
» Secrétariat : gestion des agendas, courriers, gestion documentaire
» Organisation : déplacements, réunions

Assistante du Directeur de Projet (Projet LESLYS : conception et construction de la
ligne de tramway entre la gare de La Part Dieu et I'aéroport Saint Exupéry) (a Vaulx
en Velin — 69)

»  Suivi des contrats, budgets et plannings prévisionnels

» Organisation des cessions de formation a I'outil interne de gestion documentaire

» Prise de note et compte-rendu des Comités de Direction

» Gestion des agendas, du courrier, organisation des réunions

Assistante de Direction (a Cluses — 74)
» Secrétariat : gestion des agendas, du courrier, isotage de document
» Organisation : déplacements, réunions, séminaires

Assistante Commerciale (a Sallanches — 74)
» Réception des appels / propositions tarifaires
> Prises de commande et suivi commercial

Assistante du Directeur Commercial (2 Montélimar — 26)
» Préparation, montage et suivi des dossiers d'appel d'offre
» Compte-rendu de réunion et présentations PPT
» Gestion des agendas et réservations / Suivi des tableaux d’activité

Secrétaire standardiste bilingue (a Valence — 26)
» Standard, secrétariat, coordination des traductions

Diplome d’Université d’Etudes Technologiques Internationales, en Suéde
DUT en Techniques de Commercialisation : vente, marketing, économie
lére

année de DEUG en Eco-Gestion

BAC Sciences Economiques et Sociales

Anglais courant, bonnes notions d’Allemand et de Suédois

INFORMATIQUE

Word, Excel, Power Point, Ciel Compta, Internet et messageries



