Assistante de direction
Bilingue anglais

Véronigue MASSIAS-SEVENOU Fiable, fI§X|bIe et react.lv.e, je Yous accompagne _
Orléans - Paris - Saint-Nazaire dans les domaines de I'administration et de la production
06 14 8158 93 pour contribuer a la réussite de votre entreprise.

veroniquemassias@hotmail.com
https://www.linkedin.com/in/véronique-

massias
Savoir-étre Compétences
Adaptabilité Piloter une activité
Organisation Définir des processus de production
Evoluer en autonomie Construire et suivre des tableaux de bord / plannings
Esprit d’équipe Superviser les projets et coordonner les équipes de fournisseurs
Communication multiculturelle Proposer des solutions
Former les collaborateurs
Langues
Anglais C2 Etudier les besoins d’un interlocuteur : aviser un client
Espagnol B1 enBtoB
enBtoC
Informatique au national et a I'international
TAO
Transit, TermStar Administration générale, comptable et RH
PAO Gérer la trésorerie, rapprocher les factures et les paiements
FrameMaker, PageMaker Vérifier la fiscalité : produits commissionnés
InDesign, QuickSilver, Quark Xpress Recruter, organiser les équipes et le bien-étre au travail

Chaine graphique
Organiser la production

MS 365 dont Teams Aménager 'espace de travail pour une production performante
Total Commander Choisir les fournisseurs et les produits
GeneSys / Everwin GX Gérer les stocks

Agencer les espaces de stockage et de vente
Approche XML /HTML

Parcours professionnel
2013-2017 Gérante du Tabac de Rivoli ; Paris
Commerce de proximité
7 salariés ; 1 300 clients / jour ; CA=5 M€/ an

Centres d’intérét
Danse classique, de caractére / Zumba
Histoire - Patrimoine - Géopolitique

Cours de russe et d’italien . . . .
2000-2013 Chef de projet en traduction pour STAR Services Paris,

de startup a PME d’Ingénierie numérique
Projets ponctuels et en gestion de flux

1 millions de mots-source / mois

Projets multiligues jusqu’a 18 langues

Adhérent et membre actif de La Maison des
Cadres du Loiret :

- suivi d’ateliers

- participation aux groupes de travail

Formations
RH et Communication Gestion de projet 2023 Google Certificate
Master 2 Traduction spécialisée anglaise juridique & économique
Gestion SC Maitrise LLCE Politique intérieure et extérieure des USA post Guerre Froide

Licence LLCE Traduction option Approche de la peinture anglaise
DEUG LLCE Anglais Option Traduction anglaise - mention journalisme -
et espagnole



