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Assistant de Direction Bilingue

Après un riche parcours diversifié, plusieurs expatriations, une solide formation et une expérience polyvalente dans
les environnements les plus exigeants, j’apporte mon savoir-faire et mes compétences que j’aime partager

 FORMATIONS

2018: MBA à Eslsca Business School Paris, France

2002: Total Quality Management à American University In
Cairo, Egypte

1999: Systems Automation à Ft. Gordon -géorgie, Etats Unis

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

11/2022: Assistant Bilingue
Tâches réalisées : o Demandes d’achats sur SAP o
Suivi budgétaire pour 3 services : Business Excellence,
IT et Service Généraux

04/2022 au 09/2022: Assistant De Direction
o Gestion d’agendas complexes o Suivi budgétaire,
demandes d’achat sur SAP, Notes de frais et
organisation de voyages sur Concur o Relations
fournisseurs o Organisation d’évènements, séminaires

07/2021 au 04/2022: Consultant
Tâches réalisées : o Adapter les discours techniques
selon les centres d'intérêts des différents interlocuteurs o
Préparer les comptes-rendus des réunions o Faire de
l'interprétation (Arabe, Anglais)

11/2019 au 09/2020: Assistant Du Pdg, Egypte
Tâches réalisées : o Aider à promouvoir les ventes B2B o
Préparer les présentations et les animations

06/2017 au 07/2019: Manager Adjoint, Egypte
Tâches réalisées : o Relations avec les différents
industriels o Seconder le chef pour les logistiques

04/2014 au 05/2017: Adjoint De Direction, Egypte
Planifier et veiller à la mise en œuvre des projets. Adjoint
de l’Attaché de Défense pour les missions. Tâches : o
Organisation des évènements diplomatiques. o Suivre le
déroulement des contrats, avec les grands industriels. o
Organisation des réservations, des voyages et des
déplacements officiels



 COMPETENCES

Polyvalent
Rigoureux
Flexible
Sens de Service
Esprit d’Équipe
Relationnel
Capacité d’analyse
Sens de Confidentialité
Communication
Organisation
Prise de Décision
Coordination
Structure
Stratégie
Présentation

 LANGUES

Anglais (Oral : bilingue / Ecrit : avancé), Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : bilingue /
Ecrit : expérimenté)

 LOGICIELS

Excel

 CENTRES D'INTERETS

o Plongée sous-marine

o Équitation

o Course-à-pieds

o Mathématiques (enseignant chez ACADOMIAdepuis Sep 2020)

o France Alzheimer’ 92 (Benévole actif)
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