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Expérience professionnelle :  
 
 
2007 à ce jour   VILLE DE GENEVE 

Département des systèmes d’ information et de 
communication 
 

● dès Novembre 2008  Collaboratrice administrative 
 
Poste temporaire, collaboratrice administrative, chargée de la réception et du support 
administratif des équipes Finances et RH du département : réception et traitement du courrier 
dans la base électronique de documents, gestion des stocks de l’ économat, enregistrement des 
factures dans SAP, établissement de rapports et statistiques RH, prêt de matériel divers et 
création des badges, gestion des archives. 

 
 

● Août 2007 – Mai 2008  Assistante de direction    
 

Remplacement d’ un congé maternité, assistante de direction chargée de la comptabilité du 
service et de la gestion des contrats de maintenance. Traitement complet de touts les factures 
fournisseurs du service : demande de validation, imputation comptable et saisie, contrôle et suivi 
des relances. 

 
 
 
1988 – 2006   SANOFI – AVENTIS 

     
•••• 2000 – 2006  Sanofi S.A./A.G., Genève 

Logistique manager, opérations internationales  
 

Manager d’ une équipe de six personnes 
Responsable de la Logistique Export : réception et gestion des commandes, facturation et 
organisation du transport. 
Responsable de l’ administration des ventes zone Europe de l’ Est : bonne application des 
conditions commerciales, facturation, contrôle des stocks en consignation et du respect des 
procédures SOP. 

 
Réalisations : 
♥ Réorganisation du service : Analyse et nouvelle répartition du travail basée sur l’ autonomie et 
la responsabilité individuelle, à la grande satisfaction de l’ ensemble des collaborateurs. Résultat 
majeur : diminution  du temps de travail du responsable de 100 % à 60 %. 
♥ Appel d’ offres auprès des différents transitaires de la place pour l’ ensemble de nos transports 
(budget annuel KCHF 300). Economies réalisées : environ 20 % 
♥ Participation à la mise en place de SAP (module SD) favorisant  l’ intégration de la complexité 
des flux et des conditions commerciales Europe de l’ Est dans ce système.  

 
 



 • 1995 – 2000 Sanofi (Singapore) Pte Ltd., Singapour 
   Regional Logistics Manager, zone Asie 
 

Responsable du centre de distribution régional, avec une équipe de huit personnes, et gestion de 
la Supply Chain de la région (10 pays) : analyse des prévisions, contrôle des stocks, suivi de la 
production avec les usines et approvisionnement des filiales. Responsable de l’ activité Achat de 
la zone : organisation, analyse du périmètre achat et taux de couverture, benchmarking, suivi 
des plans d’ action et de la performance des acheteurs. 

 
Réalisations :  
♥ Création, avec un sous-traitant informatisé,  d’ un système de gestion des prévisions et des 
stocks, mise en place et formation. Résultat : diminution du niveau des stocks de 6 à 4 mois 
♥ Appel d’ offres pour le packaging du centre de distribution et rationalisation des achats 
(quantités annuelles, qualité du carton) avec une économie de 30 %. 
 
• 1992 – 1995  Sanofi S.A. / A.G., Genève 
  Assistante Logistique Asie 
 

 Responsable d’ une équipe de deux personnes 
 Administration des commandes de la zone Asie, en collaboration avec le centre de distribution 

régional de Singapour. 
 

Réalisation : 
♥  Organisation du système Administration des commandes pour le Vietnam : prévisions, délais 
et règles de fonctionnement, suivi des commandes 
 
• 1988 – 1992 Sanofi S.A. / A.G., Genève 

Shipping coordinator Asie 
 

 Suivi des dossiers, administration des commandes, facturation, établissement des divers 
documents export et organisation du transport. 
 
 

Formation : 
 
• 2007 INGESCO, certificat « mécanismes comptables avec le logiciel « Crésus »  
•  2003  CRPM, séminaire « gestion de conflits », Lausanne 
•  2001 Dynargie, séminaire de management, Genève 
•  1998 formation interne Achat Sanofi 
•  1985 Ecole Supérieure de Commerce, Genève 
  maturité commerciale  
 

Langues : 
 
•  Français : langue maternelle 
•  Anglais : courant parlé et écrit 
 

Données personnelles : 
 
♥ Organisation en 1990 d’ un convoi humanitaire « La Route du Livre » en Roumanie, avec l’ 
association du Scoutisme Genevois : recherche de fonds, dossier de presse, collecte de livres, 
logistique (camion, permis, nourriture)  et gestion de l’ équipe. 
 
•  Nationalité : Suisse 
 Date de naissance : 6 janvier 1965 
 Mariée, deux enfants 


