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Marianne Leclerc
Executive Assistant auprès d'une direction générale et du COMEX
Strasbourg	+33 6 00 43 45 02	marianne.leclerc@example.com
linkedin.com/in/marianne-leclerc-exemple
Exemple fictif à personnaliser - données fictives : identité, coordonnées et employeurs sans personne réelle.
PROFIL
Senior, 12 ans. Cible : Executive Assistant auprès d'une direction générale et du COMEX. Le modèle démontre préparation d'instances et niveau de confidentialité plutôt qu'une accumulation de tâches de secrétariat.
Résultats chiffrés fictifs à remplacer par vos données vérifiables.
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Assistante de direction	2014 - 2019
Organisation fictive du secteur | Strasbourg
· Assistante de direction 2014-2019 [exemple à remplacer].
· [Exemple fictif] Préparation de 11 COMEX et 4 séminaires stratégiques par an [exemple à remplacer].
· [Exemple fictif] Réduction de 21 % des conflits d'agenda critiques sur un semestre [exemple à remplacer].
executive assistant	2019 - 2026
Organisation fictive du secteur | Strasbourg
· executive assistant 2019-2026 [exemple à remplacer].
· [Exemple fictif] Mise à disposition de 95 % des dossiers 72 heures avant l'instance [exemple à remplacer].
COMPÉTENCES
Compétences métier : gouvernance d'instances | arbitrage d'agenda | dossiers confidentiels | procès-verbaux | SharePoint
Outils et méthodes : Microsoft 365 | SAP Concur | anglais C1 exemple
CERTIFICATIONS
BTS puis formation gouvernance documentaire - Organisme de formation fictif, 2026
FORMATION
BTS puis formation gouvernance documentaire	2026
Établissement de formation fictif | Strasbourg
BTS puis formation gouvernance documentaire
LANGUES (CECRL)
Anglais : C1 - anglais C1 exemple
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