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ASSISTANTE POLYVALENTE 
MULTILINGUE 

Nationalité française & Lux, 
Mariée, 

Permis B, voiture personnelle 
1 enfant 

 

Disponible & flexible  
Aimable, Serviable  

sens de la communication  

 

 

A PROPOS DE MOI 

DIVERS  

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE  

Sept 2019 – juin 2025 : itrust consulting , GDPR                                        
Assistante Administrative Polyvalente (facturation & réception) 

2018-2019 : Secrétaire Médicale (Cabinet Privé) 

2015-2019 : SIMAC, SECTEUR INFORMATIQUE  (LU) 
Traitement commandes client / Réception marchandises /suivi 
facture.      

2013-2015: Pause familliale (LU) 

2004-2005 – CIRPACK – REVENDEUR MATERIEL TELECOM (FR) 
Secrétariat général : réception, gestion du planning et des voyages 

2003: THINK 3 EDITEUR DE LOGICIEL, (FR) 
Réception, accueil clientèle, gestion administrative des commandes 

COMPETENCES INFORMATIQUES 

WORD/POWER POINT/EXCEL SAP/SIEBEL/SAGE 

LANGUES VIVANTES 
Français : Langue maternelle  
Anglais : C2, niveau bilingue 

Espagnol : C1, courant  
Allemand : B2, courant  
Luxembourgeois : B1   

 

Voyages : Asie, USA & Europe Est 

Sport :  escalade, Randonnées, 
natation 

 

Syndic bénévole de co-propriétés  

Culture : expositions, musées & 
lectures, saxophone 

 

SERVICE ADMINISTRATION DES VENTES 

2012: DYNABRADE, FABRICANT INDUSTRIEL, (LU)  

Traitement des commandes de pièces détachées, facturation, 
logistique 

2009-2011: DIMENSION DATA (SOLUTIONS INFORMATIQUES, (LU) 
Traitement de l’activité SAV, dispatch des appels techniques, 
gestion des plannings 

2007-2008: CALJAN RITE-HITE, FABRICANT INDUSTRIEL, (FR) 
Gestion des pièces détachées 
Gestion des interventions de maintenance et des dépannages 

2005-2006: WAVECOM  FABRICANT DE PUCES ELECTRONIQUES, (FR) 
Gestion des retours/erreurs de livraison/édition des notes de crédit 

2001-2003: RISC TECHNOLOGY REVENDEUR INFORMATIQUES, (FR) 
Traitement de l’activité après-vente de l’entreprise :  logistique & 
Commercial 
Encodage des N° de série et licences   

1994–2000: ICG GROUP INT’L IT LOGISTICS, (FR & UK) 
Chargée de toute l’administration et de la logistique d’un projet 
européen   

 

 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

1991-93:  Diplôme de commerce de la CCIP, Paris 
1989-91:  BTS commerce international, CCIP, Paris 
1989:        Bac A2 , lettres & langues , Lycée Molière, Paris 

EDUCATION 


