Elyse M. - Né le 23/01/1983
84230 Chateauneuf Du Pape
7 ans d'expérience

Réf : 1303201218

Assistante commerciale et administrative bilingue anglais

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Formations

Fév. 2012 : CERTIFICAT de Sophrologie (Marseille)
Sept.04/Juin.07 : DEUG Art du spectacle (Université Evry Val d'Essonne)
Sept 02 / aolt 2004 : Niveau BTS Tourisme en alternance

Juin.02 : BAC STT gestion de projets, administration et communication (Bondoufle, 91)

Expériences professionnelles

Av 08/ Av 11

ASSISTANTE COMMERCIALE ET ADMINISTRATIVE BILINGUE ANGLAIS, CDI Hagen France (77)
Conseillére clientéle (produits, prix, promotions) Assistante des commerciaux, marketing et direction Assistante
SAV sur les produits Gestion du courrier / standard / commandes fournitures

2005/2013
PROFESSEUR DE SOUTIEN ANGLAIS / FRANCAIS, CDD Domiciles (77, 91, 13), Acadomia Remise a niveau
en francgais et anglais Aide aux devoirs / méthodologie Préparation aux examens

Déc.07/mars.08

SECRETAIRE DE DIRECTION, CDD Ferroviaire de France (77) Gestion administrative du personnel et
intérimaires Gestion des commandes / standard / rédaction de compte rendu Ouverture de compte, devis,
factures, contrats, réponse aux appels d'offres

Juin.07/Déc.07

ASSISTANTE DE DIRECTION BILINGUE (agence de publicité), CDD Air Paris (75) Assistante du directeur
artistique et ses graphistes. Ouverture de I'agence, réception des photographes, mannequins, clients. Gestion
planning réunions / standard / courrier Réservations (train /avion) Gestion des expéditions internationales

Sept 04 / mai 07

HOTESSE D'ACCUEIL STANDARDISTE BILINGUE Agence LMCB pour le compte de LVHM CDD mi-temps
Gestion standard 100 lignes Accueil visiteurs et gestion administrative

Langues

- Anglais courant / allemand scolaire / Bonnes capacités rédactionnelles en frangais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Maitrise du pack office, mise a jour de sites internet, Outlook, Lotus note, Photoshop (Expert)



Centres d'intéréts

- Pratique artistique: Guitare / piano /chant / mao
Sport: piscine, marche a pied, musculation, sophrologie (développement personnel)
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