Rondeau

A mon compte ou salariée,
en télétravail ou sur site,
je vous aide au quotidien ou a temps partiel
dans toute la gestion administrative
de votre structure.
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sur des sujets
stratégiques en communication et marketing

FORMATIONS >

2020 Essec Business School

- Les fondamentaux de la négociation

2019 - Animer une séance Collaborative

2014 Celsa — Communication éditoriale | Ecriture
efficace

1989 Ecole Christian Chauveau — Make-up artist

1987 Ecole Yvan Latour - Cosmétologie et
Esthétique

1986 Ecole Pigier - Administration générale et

gestion des affaires

Q +33 6 60 66 87 87

9 51 rue d’Avron — 75020 Paris
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Voyages :
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Réception de colis

Réception de clientéle

Gestion d’agenda ou de planning
Confirmation écrite

Elaboration d’'un budget

Rédaction de devis et facturation
Paiement des acomptes et factures
Suivi du budget et des deadlines
Relances

Envoi d’invitations

Gestion des retours

Recherche de prestataires (salle, traiteur...)
Accueil, coordination et mise en place
Rédaction de contenu

Gestion des priorités

Rédaction de courriers, compte-rendu, PV...
Elaboration de planning

Classement et archivage

Création et mise en forme de documents
Elaborations de Templates

Suivi des contrats

Suivi des déclarations
Assistance a 'embauche
Rédaction des annonces

Animation des réseaux sociaux
Mise a jour de page et site web
Rédaction de contenu et visuel

Rédaction de support marketing
Gestion et saisies de bases de données

LOISIRS
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Traversée de déserts a dos de
dromadaire (Mauritanie, Inde, Maroc,
Egypte), visite de plusieurs pays
européens, américains et africains

Bénévolat : Premiére Urgence Internationale
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