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ASSISTANTE DE DIRECTION COMMERCIALE / ASSISTANTE
COMMERCIALE BILINGUE ESPAGNOLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / Assistante Polyvalente Sce Achats et Sce Commercial

* Gestion des agendas de 3 responsables chantier 
* Système de gestion EBP : devis, facturation, stock

août 2022 / Secrétaire de Direction
l'Échelon de l'Assurance Maladie du Bas Rhin
* Gestion mail, gestion courrier 
* Gestion agenda du Médecin Conseil Chef (MCC), Médecin Conseil Adjoint (MCA) 
* Gestion demande patients (accord préalable transport, demande de dossier médical
patient, 
soin à l'étranger ...)

janv. 2017 / mai 2022 Commerciale

meubles sur mesure cache radiateur pour la France, Belgique et Luxembourg. 
* Organisation et planification de la fabrication 
* Réseaux Sociaux 
* Administration (gestion clients/ gestion fournisseurs/ facturation et suivi) 
* Prospection commerciale

janv. 2004 / déc. 2015 Responsable Service État Civil et des Actes Notariés, Assistante sociale
CONSULAT GENERAL D'ESPAGNE A STRASBOURG
Mon apport : 
* Conseil juridique en droit de la famille, 
* Officier d'état civil 
* Écoute et conseil, actes notariés 
* Médiateur pour les nationaux espagnols face à l'administration française

janv. 2003 / janv. 2004 Assistante du responsable commerciale
MEDIAPOST
MEDIAPOST ­ Centre de distribution journaux gratuits, publicité 
Mon apport : 
* Création et Organisation du nouveau département de distribution Haut Rhin

janv. 1984 / déc. 2000 Assistante Direction Commerciale secteur de l'industrie
RYMOIL
secteur de l'automobile, BTP 

* Suivi clients internationaux 
* Déplacements de la direction : location véhicule, réservation hôtel, avion etc... 
* Gestion Clients : Organisation et suivi des commandes, facturation 
* Traduction espagnol technique 
* Traduction/interprète lors de réunions avec clients franco/espagnol 
* Traduction/Interprète lors des déplacements à l'étranger pour le Président du
Groupe IMASA 
* Traduction/Interprète lors des réunions techniques (aciérie/engineering) avec les
clients de 
RYMOIL

janv. 1982 / janv. 1984 Secrétaire
CERWA
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CERWA ­Entreprise familiale de négoce de souvenirs

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Formation AFPA; Menuisier en agencement

/ juin 2015 LICENCE DROIT ­ BAC+3
Strasbourg

/ juin 1988 BTS ASSISTANTE DIRECTION BILINGUE ESPAGNOL/FRANÇAIS ­ BAC+2

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol Bilingue

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Voyager, découvrir
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