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FORMATION

2016-17 : 
Licence professionnelle Bâtiment et Construction (Economie de la construction) CNAM Reims
2015 : 

Validation des Acquis Professionnel 85 BAC +2 - Cnam Créteil
2006 / 2007 : 
Première année de Licence en Langues Etrangères Appliquées 



Option : Anglais / Espagnol
 Université Paris XIII

2005 :

Baccalauréat Sciences Technologiques et Tertiaires 

Option Action et Communication Administratives

COMPETENCES PROFESSIONNELLES
· ASSISTANAT :

Accueillir et orienter les visiteurs (clients, fournisseurs …). 
Recevoir, filtrer, orienter, transmettre les communications téléphoniques et les messages 

Prendre connaissance du courrier, trier et assurer sa diffusion, publipostage, traduction anglais-français.
Notes de frais, compte-rendu de réunion, frappe de courrier, création de documents sur PowerPoint.
· TECHNIQUE : 

Préparation des dossiers de concours de marchés privés ou publics, veille commerciale, composition entier du dossier administratif pour les appels d’offres, documents PDF, Organisation des Commissions d’Appel d’Offres Privé et Public, Constitutions des dossiers de Consultation, CCAP, CCTP, CCAG, participation à la création de DPGF, OS, situation de travaux, proposition de paiement, préparation des DCE, Visa de plan. Demande de Visa, gestion documentaire de projet, Dossier de préqualification en anglais et français. Demande d’agréments.
· ORGANISATION : 

Assurer la gestion des agendas, plannings, prises de rendez-vous, déplacements, réunions… Organiser, coordonner et assurer la transmission et la rédaction des informations des services

Réservation de voyages, hôtel, taxis, coursiers. Revue de presse interne en français et en anglais. Gérer les relations, le suivi et les comptes clients et achat de fournitures.

Organisation d’évènements et séminaires : Demande et étude de comparaison de devis, créativité, brand- building, marketing, chercher les meilleures offres, location de matériel, prestataire évènementiel, démarcher les fournisseurs, présentation…

· COMPTABILITE : 

Etablir et présenter tous types de documents (lettres, notes de service, note de synthèse, documents comptables, devis, factures, relance,...) en tenant compte de la confidentialité des informations. Etablir des devis.

Contrôler les enregistrements financiers, gérer et suivre les stocks et les commandes, Proposition de paiement, situation de  paiements. Situation de travaux, OS, Tableau sur Excel avec formule simple. 
Procéder aux paiements et vérifier les factures, et assurer le suivi des relations fournisseurs. Tenue  de tableaux sur Excel.
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Février 16 à ce jour : 
Coordinatrice des activités culturelles, à New York Université à Paris 

Fév 2015 à Janv 2016 :
Assistante Technique bilingue, Calq Architecture à Paris (75002)
Juin 2014 à fev 2015 : 
 Assistante Technique bilingue d’appel d’offres chez Tractebel Engineering, à Gennevilliers (92)
Janvier 2014 à Mai 2014 :
 Assistante Technique bilingue en intérim
Février 2013 à déc. 2013 :
Assistante Technique bilingue Intérim à Paris 
Déc. 201l à Déc. 2012 :
Assistante  polyvalente bilingue anglais au Cabinet d’architecture Fuksas à Paris III

Sept à Nov 2011 :
Assistante polyvalente bilingue anglais au Lloyd’s de Londres à Paris II

Mars à Sept  2011 :
Assistante polyvalente  bilingue chez Sullivan & Cromwell et Squire Sanders à Paris XVI

Sept 09 à Janv 10 : 
Fille au Pair à Vancouver et aux USA et Cours particuliers de Français aux enfants

Octobre 08 à Mai 09 : 
Assistante polyvalente et commerciale  à Lydie Design Studio LTD à Londres, Chelsea
CONNAISSANCES LINGUISTIQUES  ET INFORMATIQUES
Langues :  
◆ Anglais, Français et Arabe dialectale : Bilingue
◆ Espagnol et Italien : Intermédiaire
Logiciels maîtrisés: Pack Office, Access, Sage et MaestriaF, Puzzle 4, Ulis (Débutant) Indesign
