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OFFICE MANAGER, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2020 / déc. 2022 OFFICE MANAGER
BONJOUR PARIS PARIS
Organiser et coordonner les activités et évènements interne : Afterwork, 
séminaires, réunions clients...) 
Gestion de la communication interne et externe : Relation Presse, gestion du 
site Bonjour Paris... 
Gestion des projets internes : création de notre eshop, 
agencement/décoration de l'agence... 
Gérer les entrés comptables clients & fournisseurs 
Gestion des nouvelles arrivées (contrats, welcomekit) 
Gestion des équipes : gestion des salaires, prises de congés, validation note 
de frais 
Gestion général des locaux ( fournitures, courriers, appels téléphoniques...)

déc. 2020 / DIRECTRICE CLIENTELE
GRK MEDIA PARIS
­Favoriser,oeuvrer et conclure la commercialisation des espaces publicitaires, 
articles publi­rédactionnel, banière digital et partenariat média pour les 
éditions : French Touch Magazine, Green Touch, Artabazos, Europe 
Parlementaire, Hydrogénium & Paris Finest.

janv. 2019 / sept. 2019 ASSISTANTE RETAIL
MAHOLA HOTESSE PARIS 8
Gestion de différents événements (Chanel, Galeries Lafayette) / placement 
des hôtesses sur les différents événements 
Management des hôtesses 
Création de contrats des nouveaux arrivants 
Contrôles sur site

mars 2018 / CHARGEE DE COMMUNICATION
YVY MATE PARIS
Gestion des réseaux sociaux 
Gestion des partenariats/ influenceurs 
Shooting photo produits 
Rédaction d'articles sur le blog

nov. 2017 / déc. 2017 ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES
BUTTEO PARIS 9
Aide au développement commercial et stratégique des agences de 
communication 
Aide à la communication interne des deux nouveaux services 
Créer une veille informationnelle et concurrentielle 
Création de plaquette/ brochure ­ rédaction d'un communiqué de presse

juin 2016 / déc. 2017 ASSISTANTE CLIENTLEADERSHIP / ASSISTANTE GLOBAL
DIGITAL TEAM ­ MINDSHARE LONDRES
Communication interne des compte­rendu de réunions&conférence (2017) 
Finalisation de campagne publicitaire sur PPT (2017) 
Gestion de projet sur le ré agencement décoratif de la réception (2017)

févr. 2016 / CHARGÉE DE PARTENARIAT / ÉVÉNEMENTIEL
LEADERS LEAGUE PARIS
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Aide à l'organisation des différents événements nationaux et internationaux 
Accompagnement des sponsors internationaux avant/pendant/après 
l'événement 
Création de leurs visibilité sur internet et supports de communication

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2019 Bachelor Chef de projet Evenementiel ­ BAC+3
Esupcom, Montrouge

sept. 2016 / juin 2018 Cardado­Saisseval, Paris 6

sept. 2015 / juin 2016 ENC,Nantes

/ BTS Assistant Manager Option Commerce International ­ BAC+2

/ BTS Assistant Manager Option Communication/Evenementiel ­ BAC+2

COMPETENCES

PACK OFFICE, SHAREPOINT, SHOPIFY, WORDPRESS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Mode, Décoration d'intérieur, Digital, Design & Réseaux Sociaux
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