Assistante trilingue Anglais-Espagnol

78500 Sartrouville - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1806271114

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2000 — Bac +3 — UNIVERSITE PAUL VALERY Montpellier
Licence Espagnol

12/1997 — Bac +2 — Lycée Montaury NTmes

BTS Commerce International

12/1994 — Northwest High School

High School Graduation

Expériences professionnelles

09/2017 - 03/2018 — Assistante bilingue du chef de projet

Gestion de documents de I'équipe, tenue de la mise a jour des documents, transfert des fichiers auprés des
partenaires et des clients, gestion des approvisionnements et déplacements.

01/2017 - 08/2017 — Assistante directeur appels d'offres et directeurs du développement international

Gestion d’agenda, organisation des déplacements, préparation de documents et compte rendus,
participation a la mise en ceuvre des relations internationales.

01/2014 - 12/2016 — Assistante Commerciale Export

Traitement du courrier, rédaction de devis techniques, préparation des documents administratifs pour les
appels d'offres, facturation des commandes mensuelles.

01/2005 - 12/2014 — Assistante Technique Trilingue du chef de projet ingénierie

Préparation de I'agenda, planifications des modifications techniques, logistiques, traductions de documents
techniques.

01/2004 - 12/2005 — Assistante Commerciale

Gestion des offres, cotations, commandes, transport et logistique.

01/2003 - 12/2003 — Secrétaire Bilingue Anglais de Direction

Accueil des étudiants étrangers, démarches et saisie des dossiers administratifs.

01/2002 - 12/2002 — Assistante Administrative

Gestion du courrier, d'agenda du chef de service, accueil téléphonique et physique des enseignants.

Langues

Anglais (maternelle), Espagnol (maternelle), Vietnamien (notions), Portugais (notions), Italien (notions)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion d’agenda, Reporting, Archivage dossiers, Préparations de
réunions audio ou Visio, Suivi d'indicateurs, Logistique transport clients —fournisseurs, Offres commerciales,
Suivi de commandes et dossiers clients, Rédaction de comptes rendus de réunions, Traduction de
documents anglais ou espagnol

Permis

Permis B



Loisirs

Karaté, Piscine, Médiation, Voyages, Cinéma, Danse

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



