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ASSISTANTE DE DIRECTION ­ TRILINGUE ANGLAIS ­ FRANÇAIS ­
ESPAGNOL, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / déc. 2023 Assistante de direction Anglais
RCI Banque ­ SOCIETE GENERALE ­ THALES ­ PARIS
* Directions générales : Directeurs Comex 
* Gestion d'agendas complexes 
* Traductions

janv. 2016 / déc. 2017 Assistante de direction Anglais
WARWICK HOTELS AND RESORTS
Assistanat du Président et de plusieurs Directeurs au siège de WHR. 

* Gestion de l'agenda du Président 
* Gestion de la boîte mail du Président 
* Contacts avec des interlocuteurs 
anglophones (anglais langue de travail) 
* Accueil & filtrage téléphonique 

* Logistique voyages 
* Organisation réunions et 
conférences téléphoniques 

PARIS 

* Organisation réunions et 
conférences téléphoniques 
* Logistique voyages 
* Frappe et mise en forme de 
courriers

janv. 2007 / janv. 2016 Assistante de direction Anglais Espagnol / Traductrice
PARIS THALES MARK PLUS INTERNATIONAL

janv. 2004 / déc. 2006 Assistante de direction bilingue Anglais / Traductrice
Cabinet FRILET (Avocats) ­ PARIS
Assistanat du Gérant du Cabinet (spécialisé en droit des affaires international) et des
trois avocats 
collaborateurs du Cabinet.

janv. 1993 / déc. 2003 Adjointe
Ministère des Affaires étrangères ­ PARIS
Adjointe au Chef du bureau des accidents du travail, des maladies statutaires, et des
retraites, 
Encadrement (4 personnes) ­ DRH, 

Gestionnaire comptable : suivi d'une ligne budgétaire pour un sous­directeur (tableaux
sur Excel), 
rédaction de marchés publics

janv. 1991 / janv. 1993 Chargée d'études
Ministère de l'Education Nationale ­ PARIS
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* Programmation informatique en langage * Tableaux de synthèse 
Louis Multiplan 
* Extraction de données concernant le recrutement 
des enseignants

janv. 1989 / déc. 1990 Assistante de direction bilingue Anglais Espagnol / Interprète
PARIS CITIBANK GOUPIL

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1987 Maîtrise de Langues étrangères appliquées Anglais/Espagnol ­ Mention
Traduction spécialisée (droitéconomie) ­ BAC+4
La Sorbonne ­ PARIS

/ juin 1985 Licence de Langues vivantes étrangères Anglais (littérature) ­ BAC+3
La Sorbonne ­ PARIS

/ juin 1984 Diplôme de la Chambre de commerce britannique
PARIS

/ juin 1984 Diplôme de la Chambre de commerce espagnole
PARIS

COMPETENCES

Extraction de données, Excel, Programmation informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Bilingue

Italien Professionnel

Français
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