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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2020 / juil. 2022 Traductrice
Paris (75)
Traductrice depuis trois ans, j'effectue des traductions du francais a l'anglais, a l'italien
et a l'arabe.
Qualifiée a Paris depuis 2020 a I'école Linguaphone, ma formation et mes expériences
en agence de
traduction font de moi une traductrice consciencieuse et assidue. Mes compétences
rédactionnelles en
francais et ma compréhension parfaite de I'anglais, l'italien et Lara e permettent d'étre
une traductrice
polyvalente et efficace

janv. 2020 / mai 2021 Assistante administrative
d'Italienne - Paris (75)

Cours particuliers
cours particuliers a domicile d'Italienne - Paris (75)
janvier 2020 - mai 2021

J'avais donner des cours d'italien ponctuels chez des personnes qu'il aime la langue
italienne.

avr. 2019 / aoilit 2022 Assistante administrative
EGTS - Jouy-le-Moutier (95)

Appels téléphoniques

Réception commandes

Accueil les visiteurs

Répondre aux clients et aux fournisseurs
Planification des rendez vous ou réunions
Archivage.

févr. 2018 / déc. 2018 Receptioniste
Hotel Ibis - Milano, Lombardia

* Planifier les réservations et I'occupation des chambres.

* Effectuer la comptabilité journaliere

* Facturation des prestations

* |'encaissement des notes et le contréle des paiements différés.

DIPLOMES ET FORMATIONS

déc. 2022 / avr. 2023 Niveau Bac - BAC

sept. 2015 / juin 2017 1SS Edith Stein - Milano, Lombardia

/ Niveau qualification en Anglais professionnel

Linguaphone - Paris (75)

COMPETENCES

Microsoft Office, pack Office
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Italien Académique
Francais Académique
Arabe

Académique
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