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Agent administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2006 / mars 2016 Agent administrative
Shanghai Changning District Bei Xin Jing Neighborhood &Community Affairs
Service Center
j'étais en charge de : 
* tenir le livre de compte du service (entrées et sorties d'argent) et de la liaison avec
le service 
financier. 
* la collecte, la vérification et la saisie des informations des non­résidents désirants
obtenir 
un permis de séjour à Shanghai. 
* Assistance aux habitants pour utiliser les ressources de la communauté
(logemement, 
santé, emploi, ...). 
* Coordination des activités des volontaires des services de santé, des arts et des
sports. 
* Gestion de la bibliothèque 
* Organisation de soirée pour les habitants du quartier (Fête Nationale,
Printemps,Fêtes de la lune)

mars 2006 / août 2006 Staples Commerce &Trade Co.,Ltd
j'étais en charge de : 
* étudier les arrivées de gaz et d'électricité et déterminer l'implantation des 
machines. 
* Vérifier sur site la réalisation de l'implantation des machines par rapport au plan 
d'implantation. 
* Contacter les fournisseurs et définir leurs prestations pour chaque commande. 
* Résoudre les problèmes pendant la mise en service par le client. 
*Etablir le bilan (Devis, coût réel, et bénéfice réel) pour chaque affaire.

sept. 2002 / déc. 2005 Double Happiness Guan Du Sports Products Co., Ltd
j'ai travaillé dans l'Institut de Recherche des Produits. 
j'étais en charge de : 
*Participation à l'amélioration de la norme des produits de la marque "Double
Happiness" et 
simultanément vérifier la faisabilité des produits avec les moyens de production et si
nécessaires 
négocier et acheter des prestations auprès de sous­traitants. 
Pendant cette période, mes créations ont été : 
* Les séries de raquettes de tennis de table "Tiangang" et "Margic". 
* La série de tables de Tennis de table "T515" utilisée pour de nombreux concours
officiels de 
tennis de table 
* Design de ballons de football and de volleyball incluant des images spécifiques à
certains matchs.

oct. 1997 / juil. 1999 Designer d'intérieur
Shanghai Aurora Office Equipment Co.,Ltd
j'étais en charge de la réalisation d'agencements de bureaux (Conception et réalisation
de plans 
DAO), présentation des plans aux clients et mise à jour des plans en fonction des
demandes de 
modification des clients. Chiffrage des produits hors standards. 

Exemples de clients : American AIA, Shanghai Shenying et Wangkuo Securities,
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / aujourd'hui master ­ BAC+5
UTC de Compiègne Master Humanités et Industries Créatives Design basé sur
l’expérience Utilisateur

/ juin 2010 License de Management Administratif
Université Fudan (Shanghai)

sept. 1993 / juil. 1996 Institut de Technologie de Shanghai

/ juil. 1996 License de Design de produits moulés (Design Industriel)

COMPETENCES

pack office, Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français Courant

Chinois Bilingue
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