
Christiane S.
30000 NIMES
réf: 55793

assistante bilingue anglais

Expérience de plus de 10 ans dans entreprises diverses : commerce, juridique, immobilier, prévoyance, industrie,
enseignement, bureau études.

 FORMATIONS

12/2013: Bac +2 à Cnam Languedoc Roussillon, Nîmes (30),
France
Assistante PME PMI

09/1997: Bac +2 à Universite De Bordeaux3, Bordeaux (30),
France
D.E.U.G Anglais

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

09/2017 au 05/2019: Suivi Local Information, Nîmes (30)
Visionnage et sélection articles dans 50 journaux
nationaux par jour pour un bureau d'études (carrières,
photovoltaïque, énergie, eau)

2016 / 2017: Gestion Administrative Et Commerciale, Nîmes (30)
Accueil, gestion clientèle, comptabilité courante.

01/2015 au 12/2015: Accueil Et Standard, Gestion Administrative , Nîmes (30)
Accueil téléphonique et gestion dossiers assurés CPAM
pour transmission à responsables commission.

2012 / 2014: Rédactrice, Nîmes (30)
Rédaction thèses et mémoires divers

2010 / 2011: Assistante Administrative Et Comptable, Nîmes (30)
Suivi administratif et comptable clientèle entreprise
informatique

2009 / 2009: Assistante Juridique, Montpellier (34)
Rédaction notes de synthèse et Conclusions pour
clientèle Avocats, suivi dossiers sur les marques.

2003 / 2008: Assistante Administrative Bilingue Anglais, Montpellier
(34)
Suivi dossiers étudiants Erasmus, plannings
enseignants, gestion déplacements et séminaires
enseignants-chercheurs, rédaction rapports médicaux et
documents techniques, factures, encaissements,
relances diverses.

 COMPETENCES



Bilingue français-anglais (score toeic 2017 805), Informatique : MS office, CIEL compta, SAGE, Publisher, PDFPro,
XnView

 LANGUES

Anglais (Oral : courant / Ecrit : avancé), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Italien (Oral : notions / Ecrit :
débutant), Russe (Oral : scolaire / Ecrit : débutant), Malgache (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

 LOGICIELS

Access, Acrobat, Ciel, EBP, Excel, Internet, Lotus, Office, Outlook, Paintshop Pro, PowerPoint, Publisher, Sage,
Word, Works, Autres

 CENTRES D'INTERETS

Lecture, pratique guitare acoustique
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