ASSISTANTE DE GESTION

DANS LE CADRE D'UN BTS 1ERE
ANNEE GESTION DE LA PME

RUSU CORINA
25 ANS

A propos

Assistante administrative fiable et enthousiaste, ayant 2 ans d'expérience dans la
gestion efficace d'un bureau d'accueil. Je suis organisée pour prioriser et hiérarchiser
les taches, habituée a optimiser le flux, en trouvant un juste équilibre entre un grand
nombre de demandes et a satisfaire la réponse a des besoins particuliers. Je saurai
étre polyvalente au sein de votre entreprise.

Expériences

SECRETAIRE ASSISTANTE

De juillet 2019 a aoQt 2021

..ISOTEX" - Paris, France

- Instruction de dossiers administratifs, contréle des documents, classement et
archivage des piéces.

- Accueil des nouveaux employés, présentation du fonctionnement du service, aide a
la prise de poste.

- Créer et suivre les dossiers du personnel.

- Gestion et vérification des absences / heures supplémentaires mensuelles.

TRADUCTRICE - CDD

De mars 2019 a mai 2019

.+ TRANSLANG" - Chisinau, Moldavie

- La traduction officielle.

- Traduction de roumain vers l'anglais de textes spécialisés dans des domaines comme
médecine, affaires et ventes en utilisant la terminologie appropriée, en adoptant le
ton et le style correspondant aux intentions de I'auteur et en effectuant les recherches
documentaires nécessaires en vue de parfaitement restituer le sens du message.

TRADUCTRICE - STAGE

De mars 2018 a mai 2018
INTRALEX" - Chisinau, Moldavie

TRADUCTRICE - STAGE

De mars 2017 a mai 2017
,,BERLIZZO GROUP" - Chisinau, Moldavie

Etudes / Diplomes

PARCOURS D'ENTREE DANS L'EMPLOI

2022
ARIES - Epinay-sous-Sénart ( 91)

LICENCE SCIENCES HUMAINES

2019
Institut des relations internationales (IRIM) - Chisinau, Moldavie
Faculté des langues vivantes(Anglais, Allemande)

BAC GENERAL / DIPLOME DE BACCALAUREAT

2016
Lycée Théorétique de Tabani - Moldavie



