
Né le 26/06/1984
75005 Paris
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2508211805

Assistante administrative projets

Ma recherche

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

Formations

06/2015 : à ICOP
Oenologie, Vins et Spiritueux 

06/2008 : à IESA
Métiers de la Culture et de l'Evénement 

06/2008 : à Ecole du Louvre
Histoire de l'Art 

06/2005 : à Ecole des Beaux-Arts

Expériences professionnelles

09/2019 - 09/2025 :
Assistante Administrative Projets chez Hines sur Neuilly-sur-seine
Soutien du chef de projets et des équipes. Gestion administrative des dossiers (collecte, vérification, saisie,
actualisation). Rédaction de supports de communication interne. Suivi budgétaire et traitement de la facturation.
Préparation des réunions et gestion logistique.

09/2018 - 08/2019 :
Hôtesse d'accueil standardiste chez City One sur Paris
Accueil physique des visiteurs : renseignement, orientation et conseil. Traitement du courrier : envoi, réception,
distribution aux différents services. Planification et organisation des salles de réunions.

03/2017 - 03/2017 :
Sommelière chez Elixirs Et Passions sur Paris
Conseil personnalisé aux clients sur le choix des vins. Participation active à divers salons professionnels,
événements promotionnels ou rencontres avec des producteurs locaux. Animation de soirées oenologiques et
dégustations.

09/2014 - 06/2015 :
Caviste chez Le Repaire De Bacchus sur Paris

02/2011 - 06/2016 :
Vendeuse en prêt-à-porter chez Isabel Marant sur Paris

09/2009 - 01/2011 :



Responsable de galerie d'art chez Yellow Korner sur Paris

09/2008 - 07/2009 :
Assistante de galerie d'art chez Carré D'artistes sur Paris

09/2007 - 06/2008 :
Assistante de communication chez Musée De La Céramique sur Sèvres

09/2006 - 06/2007 :
Archiviste chez Musée Du Montparnasse sur Paris

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Passions pour le cinéma, la photographie, la littérature, la peinture, la musique et tout ce qui touche à l'oenologie et
plus particulièrement : les vins et la gastronomie., Voyages : Europe, Etats-Unis, Canada, Asie, Australie.
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