4\‘ Assistante bilingue

Disponible Immédiatement
27 ans - Vie Maritale

PROFIL SIRAC : Pr230
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De retour d'un séjour en Irlande, cette candidate souhaite mettre ses
compétences en action. Sa polyvalence, ses qualités professionnelles et
humaines en font une personne disponible et Iimmédiatement
opérationnelle.
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APTITUDES PROFESSIONNELLES :

® ADMINISTRATIF

Gestion des commandes fournitures / Organisation de déplacements (nationaux et internationaux)
/ Gestion des notes de frais / Gestion des agendas / Organisation de séminaires et réunions /
Rédaction de comptes-rendus / Relances client / Création et mise en page de documents /
Reporting / Tableaux croisés dynamiques.

@ LINGUISTIQUE

Contact téléphonique a I'étranger (utilisation de I'anglais et espagnol)

Traduction de brochures, compte-rendus, supports pour réunion en frangais/ anglais et francais /
espagnol

Rédaction de courriers/ e-mails en anglais et espagnol.

® RESSOURCES HUMAINES

Entretiens / Suivi du recrutement / Rédaction des contrats / Déclarations sociales et fiscales /
Formation du personnel / Gestion du planning d'intégration du personnel / Gestion des pointages
et des congés.
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ETAPES ESSENTIELLES DU PARCOURS PROFESSIONNEL :
® 10/2008 a 05/2009 Conseillere Clientéle - Symantec puis H10 Premium a Dublin - IRLANDE

® 2006 a 2008 Assistante Ressources Humaines puis Assistante Chefs de projet - Renault Trucks
a St Priest - FRANCE
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® 2003 a 2006 Assistante Secrétaire Bilingue confirmée - Mapi Research Institute a Lyon -
FRANCE
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PARCOURS DE FORMATION :

® 2007 a 2008 DEES Assistante Ressources Humaines (BAC +3) - Ecole Pigier a Lyon
® 1999 a 2001 BTS Assistante Secrétaire Trilingue - Lycée J. Récamier a Lyon

® 1998 a 1999 Baccalauréat STT Comptabilité Gestion - Lycée Francais de Pondichéry
en Inde

LANGUES :

¢ Bilingue Anglais
® Espagnol Courant

INFORMATIQUE :
Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook 2000, SAP, Datatrane, JD Edwards, Internet
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® Professionnalisme
e Ecoute
e Vivacité d'esprit et pertinence

CONCLUSION :

Jeune personne avec une solide expérience humaine et des compétences
professionnelles avérées. D'une grande adaptabilité, elle répondra avec
satisfaction aux besoins d'une mission ou les exigences sont I'efficacité,
la performance et la discrétion.
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Jérome Manin, le 05/10/2009



