
Isabelle Alba
Chargée de Projets événe-
ments / Assistante de Direction 
- Bilingue (Français -Anglais) / 
Executive Assistant ...

Courbevoie, France

View proLle on Dweet

Links

kinIedNn

Languages

French («ative)

English (Fluent)

About

Véritable f Che’ dO»rchestre à avec plusieurs cordes ' mon arc, les ’ausses notes 
nMont pas leur place. 
Exigeante et per’ectionniste, tous projets sont minutieusement étudiés et élaborés 
en tenant compte du cahier des charges transmis.

îes ma:tres-mots sont q anticipation et vériLcation ... pour Rue le résultat soit ' la 
hauteur de vos attentes.

BSA«DW K»STED KNHG

Bijouterie «AHA« CapHeam Ecole yeorge Wand EWHESEk

FîCE - Exigences GJnamics Nn Extenso NnterContinental Paris le yrand

UEA« PAH»| kes Echos - Wervices Con’érences PS»îA«

Horrente Gaute Couture Howers Perrin Katson

Experience

Assistante de direction
PS»îA« 2 Uun 0301 - «ow

îission dMintérim pour GJnamics

Assistante de direction
GJnamics 2 Uun 0301 - «ow

- yestion des agendas complexes des directeurs dans un environnement 
national et international
- »rganisation des déplacements et de la logistiRue générale
- Wuivi administrati’ des commandes dMachats divers

Assistante d'Agence
Nn Extenso 2 Uun 036… - Feb 0303

Sesponsable du secrétariat courant de lMagenceq sens de rigueur, 
dOanalJse et de la gestion des priorités
- Filtrer les appels téléphoniRue,
- Accueillir phJsiRuement les clients, ’ournisseurs et collaborateurs (pré-
paration des badges, ticIets de restaurant, ordinateur, Ê).
- yérer le courrier entrant et sortant, les coursiers, les plis internationaux, 
les commandes de ’ournitures et consommables, taxi, Ê
- Veiller au parc dOimprimantes et ' la réservation des salles de réunion. 
- =tre en relation avec le sJndic (’uite, étanchéité, climatisation, 
chau>age, Ê)�
âè Actions menées grôce ' mon sens de lOécoute, de lMorganisation et de 
diplomatie.

Auprës de lOassocié et de ses collaborateurs 
- »rganiser les déplacements en France et ' lOétranger (réservation de 
billets de trains, avions, h"tels, voitures, déjeuners pro’essionnels) ainsi 
Rue des événements (séminaire annuel, no+l, f a’terworIs5, ...).
- Nnter’érer entre le siëge et lMagence auprës des di>érents services q 
comptabilité, in’ormatiRue, ressources humaines (Lches de paies & ticI-
ets de restaurants, carte cadeaux, Ê).
- Sépondre ' des mails en anglais et ’rançais
- Elaborer et mettre en ’orme des documents divers q lettre, rapport, 
compte-rendu.
âè Actions menées grôce ' mon sens de lOanticipation, de convivialité et 
de conLdentialité.�

Action directe q ’acturation et recouvrement (utilisation du logiciel 
CEyND)

https://www.dweet.com/
https://www.dweet.com/consultants/d6MUmCRmf
https://www.linkedin.com/in/isabelle-alba


- Créer des Lches clients, missions, ’ormes de paiements (SNB, chëRues, 
Ê).
- Elaborer les ’actures et/ou avoirs & envoi par mail et/ou courrier & 
archivage in’ormatiRue & mise sous plis, suivi du Lchier clients.�
- yérer les entrées q prélëvements, remises de chëRues (in’ormatiRue et 
phJsiRue q déplacement ' la banRue).
- Nnteragir au niveau du recouvrement q entreprises nationales et inter-
nationales (suivi de dossiers, investigation et relances).
- Nmprimer les documents spéciLRues (situation de comptes, balance 
ôgée).
âè Actions menées grôce ' mon sens commercial et de négociation.

Assistante du directeur
Ecole yeorge Wand 2 Dec 0361 - Dec 0364

Assistante du Directeur de lOétablissement q 
Diverses tôches menées avec le Directeur pour les élëves et les pro-
’esseurs en accord avec lOEducation «ationale.

yestion dans les domaines de ressources humaines q
- yérer les absences des pro’esseurs (maladie, raisons personnelles),
- Sépartir les élëves dans les autres classes,
- Demander le remplacement auprës du Sectorat,
- Faire le lien entre les parents, élëves et pro’esseurs,
- Comptabiliser le temps horaire des études 7 cours dManglais.
- EnvoJer ' la îairie les in’ormations récoltées,
âè Actions menées grôce ' ma capacité de travail au sein dOune éRuipe, 
discrétion et sens de loJauté.

Aide ' la logistiRue de lOécole q
- yérer les aspects administrati’s via lOélaboration de documents divers 
destinés ' lOaZchage, aux enseignants ou aux élëves,�
- »rganiser les déplacements scolaires q relation avec la mairie et le 
garage.
- PlaniLer, animer, comptabiliser et dispatcher les photos de classe,�
- Commander le matériel pédagogiRue et les ’ournitures scolaires, 
cadeaux de Ln dOannée,�
- yérer les alertes incendies et conLnements,�
- »rganiser la Termesse annuelle.

Woutien administrati’ auprës des élëves q 
- Aider ' la constitution de dossiers ' destination des élëves et de leurs 
’amilles (certiLcats de scolarité, de radiation, ’ormulaires divers),�
- Secenser les e>ecti’s des élëves au Ruotidien en classe pour la cantine 
et lOétude, 
- Waisir et mettre ' jour la base f élëves à,
- yérer les inscriptions annuellement («&6) q pré-inscription, inscription, 
conLrmation, relation avec la mairie, Ê�
âè Actions menées grôce ' mon sens de lOécoute et dOautonomie.

Participation active pour la coopérative de lOécole
- Enregistrer les chëRues et espëces, 
- Déposer la recette ' la banRue,
- Waisir in’ormatiRuement les données,
- ERuilibrer les comptes.
âèActions menées grôce ' mon sens de lOorganisation et du détail

Assistante de direction
Bijouterie «AHA« 2 «ov 033Q - «ov 0361

Assistante Chargée de Projets
FîCE - Exigences 2 Wep 033Q - «ov 033Q

Assistante Chargée de projet
CDD de 1 mois pour lMorganisation dMun congrës ' «ice
- E>ectuer des appels téléphoniRue auprës de clients pour savoir si le 
congrës les intéresse.
- Seprésenter le sujet avec les intervenants, le lieu et les thëmes abor-
dés.
- Convaincre de lMutilité de la participation,
- »btenir leur accord,
- Conna:tre leur situation géographiRue aLn de leur proposer les 
meilleurs moJens de transport,



- Wavoir leur jour dMarrivée, de départ, leur souhait dMhébergement,
- EnvoJer tous courriers,
- VériLer lMexactitude des in’ormations,�
- Faire le lien avec le service réservation et la chargée de projets,
- WMassurer de la mise ' jour des inscriptions et des listings.
- CommuniRuer sur lMévolution du projet avec la direction.
- Selance réguliëre U-64, U-z
âè Actions menées grôce ' mon sens de la rigueur et de conLdentialité.

Chargée de Projets évènementiels
CapHeam 2 Uun 0333 - Uul 0330

Au sein de lOagence et auprës du gérant, participation active ' lOorganisa-
tion et conception des événements de f A à ' f 9 à.
îes responsabilités étaient aussi bien au niveau administrati’, commer-
cial Rue logistiRue.

ADîN«NWHSAHNF
- Préparer et rédiger une proposition commerciale personnalisée.
- PlaniLer, mettre ' jour, et coordonner toutes les étapes du projet,�
- Elaborer tous supports de communication (invitations, programmes, 
signalisation Ê),
- Sédiger les Lches navettes pour les prestataires,�
- Nntervenir auprës des intervenants et de VNP.
- Elaborer des documents dMaide ' la ré8exion (Lches Ruestions et dMéval-
uation),
- Etablir la ’acturation en tenant compte des changements de derniëres 
minutes.

C»îîESCNAk EH C»îî|«NCAHN»«
- Prospecter, gérer et relancer le Lchier clients-’ournisseurs en vue de 
développer le CA de lOagence,
- Prendre note du cahier des charges du client,
- Hrouver lMidée originale pour lOévénement, 
- WOassurer Rue la mani’estation proposée soit exclusive et personnal-
isée
- DéLnir les exigences et limites,�
- Henir compte des impérati’s du client,
- E>ectuer le suivi des prestataire et évaluer la Rualité des services,�
- Proposer des actions commerciales en vue dOoptimiser la prestation via 
des goodies 
- «égocier les budgets.

»SD»««A«CEîE«H 7 îA«AyEîE«H DE H»|HEW kEW k»yNWHN*|EW
- Sechercher et sélectionner tous les prestataires de services q choix 
du site, hébergements, restauration, transports, traductrice, logistiRue 
audiovisuelle, Ê),
- yérer et organiser sur le terrain toute la logistiRue du projet q installa-
tion, agencement de lMespace, transport de matériel, etc.
- Nnteragir entre le client et les prestataires de services,
- CommuniRuer sur la mani’estation en externe,
- Contr"ler et vériLer les prestations convenues,�
- WOassurer du bon déroulement de la mani’estation.

Clients q Agence spatiale Européenne, DanZas transport, ye’co, Tomatsu, 
Ê

Actions menées grôce ' ma réactivité et disponibilité.

Assistante Chargée de projets événementiel - Stage
kes Echos - Wervices Con’érences 2 Dec 6[[\ - Feb 6[[[

»rganisation de con’érences sur les thëmes de lMactualité.
- Secherche de sites,
- îise en ’orme de document divers,
- CommuniRuer avec lMimprimerie pour la création des invitations, pro-
grammes, reliure de rapport, ... 
- yérer les arrivées de documents spéciLRues,�
- Envoi de convocation, lettre de ’ormation, 
- VériLer le nombre de participation lors de la mani’estation,�
- Hransmettre toutes in’ormations



Assistante d'un partner
Howers Perrin Katson 2 Uun 6[[… - »ct 6[[\

Assistanat dMun 5partner5 et de … collaborateurs, spécialisés en 
Sessources Gumaines
Fonction administrative q
- Accueillir phJsiRuement les clients,
- Filtrer les appels téléphoniRues et prendre les messages,
- Waisir des propositions commerciales en ’rançais et anglais,
- VériLer le contenu grôce ' une relecture minutieuse,�
- Elaborer des slides en vue de présentation,
- Préparer les documents ' transmettre q impression et reliure des sup-
ports.
- EnvoJer les documents conLdentiels via des coursiers�
- yérer lMagenda,

Fonction kogistiRue q
- »rganiser des événements internes et externes (recherche de site, 
envoi de convocation, création de badge, accueil),
- CommuniRuer avec les di>érents services,�
- Nnter’érer entre les clients et les collaborateurs,
- E>ectuer les réservations pour les déplacements en France et ' 
lMétranger.

Secrétaire de direction
Horrente Gaute Couture 2 »ct 6[[z - Dec 6[[z

Semplacement de maladie.
Nmplémentation dMun magasin de luxe ' îoscou.
- Sédiger de nombreuses documents trës conLdentiels (douane, dép"ts 
des croRuis auprës de lMN«PN, ...)
- Participer au déLlé de mode,�
- Nntervenir au niveau de la logistiRue générale aussi bien pour le siëge 
Rue pour les déLlés.�
- Avoir des relations avec les di>érents services (magasins, usine, trans-
porteur, ...)

Assistante du Directeur de la Réception
NnterContinental Paris le yrand 2 Uan 6[[4 - îar 6[[…

Assistante du Directeur de la Séception de lMG"tel Nnter]Continental Paris 
zëme arrondissement
Wervices q réservation & conciergerie & sécurité & yuest oZce & «ight 
audit, ’emme de ménage, imprimerie, standard.
-�Séserver des chambres et accueil de clients VNP,
-�E>ectuer des propositions commerciales pour des longs séjours,�
-�Sépondre aux plaintes en ’rançais et anglais (réaliser toutes recherch-
es),
-�Créer un booI (en ’rançais et anglais) en lien avec les yaleries ka’aJette 
pour promouvoir lOh"tel et inversement le grand magasin auprës des 
étrangers.
-�yérer les statistiRues sur les taux dOoccupation hebdomadaire, men-
suelle, annuelle.
-�Commander les journaux Ruotidiens,
-�Nnter’ace avec les di>érents services q restauration, bars, imprimerie, 
communication, direction générale, service du personnel.
-�Accord de cadeaux pour les clients VNP, Ê

Assistante Directeur industriel
UEA« PAH»| 2 Wep 6[[1 - îaJ 6[[Q

UEA«-PAH»| Par’umeurq
Assistante du Directeur Nndustriel du site de kevallois puis Assistante 
Commerciale au siëge ' Paris.

Wur le site Nndustriel q
Nntervenir au niveau des ressources humaines.
- yérer les absences maladie, congés et retards du personnel du site,
- Comptabiliser les heures supplémentaires,
- WMoccuper des ticIets de transports,
- Dispatcher les ticIets repas.

Nntervenir au niveau du lancement du produit  Wublime q
- Nnter’érer entre les di>érents services entre le siëge et le site industriel,�



- Participer aux réunions internes,
- Elaborer les comptes-rendus,
- Hransmettre les in’ormations entre les di>érents services,�

DMun point de vue général q
- Filtrer les appels téléphoniRues,
- E>ectuer les commandes de ’ournitures�
- Séceptionner et envoJer les courriers via navettes internes

ââè «écessité de conLdentialité absolue en vue du lancement du pro-
duit.

Uean PAH»| Par’umeur - Wervice Commercial
- Waisir des commandes sur un logiciel spéciLRue,�
- Classer des bons de commandes,
- Nnteragir entre les représentants et les par’umeurs,
- VériLer le suivi auprës du service de livraison,�
- Prendre les commandes par téléphone et les saisir
- Hransmettre les in’ormations ' la direction,
- Wuivre les retours de produits en cas de dégôts ou de non con’orme ' 
la commande.

Secrétaire de Direction
EWHESEk 2 Uun 6[[1 - Aug 6[[1

Actions menées pour la Direction q
- Accueillir phJsiRuement les clients et prestataires de services, 
- Filtrer les appels téléphoniRue,
- yérer lMagenda et les déplacements,
- Préparer les salles de réunion et de ’ormation,
- Sépondre aux correspondances diverses,
- E>ectuer les commandes de ’ournitures,�
- »rganiser les déjeuners et d:ners,
- Nnteragir avec les personnels des di>érents services.�

Actions menées dans le cadre administrati’ q
- Préparer lMordre du jour et le communiRuer aux personnes con-
cernées,
- EnvoJer les convocations,
- Présenter tout document pour le conseil dMadministration,
- Elaborer et transmettre les comptes rendus.

Education & Training

6[[\ - 6[[[ ESG Ecoles de commerce
|V 5Conception et »rganisation dMEvënements5, 

6[\[ - 6[[0 ENC Bessières
BHW Wecrétariat Commercial Bilingue (Français - Anglais), 

6[\\ - 6[\[ Lycée Louis Armand - Paris 15ème
Baccalauréat y6, 


