Marie-Anne RIBADEAU DUMAS
3. Rue Richan, 69004 LYON

Tél : 04.78.29.56.86 / 06.12.72.06.29

Adresse e-mail : mribadeau@wanadoo.fr
54 ans, 5 enfants adultes
ASSISTANTE DE DIRECTION
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

	2007 : février à juillet 
	ADOM (Groupe Adecco), Lyon : Responsable clientèle dans une structure d’aide à domicile
· Suivi des relations clientèle, suivi administratif des dossiers de l’agence, devis nouveaux clients,
· Recrutement et fidélisation des intervenants, rédaction des contrats.

	janvier 2007
	Restos du cœur, Lyon : Secrétaire salariée de l’antenne de Lyon.

	2000-2006 
2000-2001
	Gihp Rhône Alpes, Lyon : Permanente de l’association « Groupement pour l'Insertion des personnes Handicapées Physiques »
· Vie de l'association : organisation des réunions, prise de notes, rédaction de comptes-rendus et diffusion. Secrétariat classique : courrier, tenue des dossiers.…
· Relations partenaires : administrateurs, financiers et adhérents.
· Gestion et animation d'un service de 5 salariés effectuant des prestations d’aide à domicile auprès de personnes âgées : recrutement, relations avec les clients, suivi des prestations, facturation.
· Organisation d’événements en lien avec la vie de l'Association : journée nationale du GIHP (50 personnes handicapées), voyage au Parlement européen de Strasbourg pour 10 élèves handicapés, soirées et tables rondes.
· Participation et représentation de l'Association dans diverses instances : Schéma Départemental, Commission extra municipale d'accessibilité, Salon Handica etc.
SOMUDIMEC, établissement de crédit du Crédit Coopératif  :  prospection téléphonique auprès de PME et prise de rendez-vous pour les commerciaux.


	1995-1996 
	ECE (Ecole de Commerce Européenne), Lyon : Secrétaire pédagogique et administrative
· Suivi des dossiers des élèves, planning des cours, relations parents-professeurs.

	1984-1995
	Gestion et animation d’activités culturelles / associatives

· Animation d’une bibliothèque dans une école primaire (4 ans) : animation d'ateliers lecture et de recherche de documents, Ecole Paul Bert à Caluire.
· Initiation à l’anglais en maternelle (4 ans), Ecole Paul Bert à Caluire.
· Création, gestion et animation d'une halte-garderie, Stavanger (Norvège) (3ans), dans le cadre des AVF (Accueil des Villes Françaises à l'étranger) : accueil de 12 enfants chaque matin.

· L’Ecole des Loisirs (maison d'édition - livres pour enfants), Châlon s/ Saône : Promotion et vente de livres pour enfants auprès d'écoles maternelles et primaires et de comités d'entreprises.

	1974-1978 
	Secrétariat « classique »

· Secrétaire pour un ingénieur conseil : traductions et courriers.
· Secrétaire dans une école (école Charles de Foucault à Neuilly).


FORMATION ET COMPETENCES
	2006 (2 mois)

	Informatique : Stage de perfectionnement (CRESPA Lyon) à Word, Excel, Power point.

	1999 (5 mois)
	Formation qualifiante  d’assistante de direction, niveau III : auprès du Centre Permanent Informatique – GRETA de Lyon.

	1974
	Diplômée du CPSS (Ecole de secrétariat bilingue de la Chambre de Commerce de Paris).

	1973
	Deug d'anglais à la Sorbonne.

	1970
	Baccalauréat A avec Mention B.

	Langues
	Anglais courant, espagnol scolaire, notions d’italien.


VIE EXTRA PROFESSIONNELLE :

	Activités culturelles
	Lecture : participation aux jurys des lecteurs de la FNAC et du Journal ELLE,
Cinéma, théâtre, apprentissage de l’italien depuis trois ans à la CCI de Lyon








