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CURRICULUM VITAE

2014-2015 
Master 2 Carrières Internationales



École de Droit, Université d’Auvergne, Clermont-Ferrand (63)
(2012-2013)
Master 1 Langue Littérature et Civilisations Étrangères Anglais – Parcours Recherche



Faculté des Lettres et des Sciences Humaines de l’Université de Limoges (87)
2012

Master 1 Droit Public et Science Politique – Science Politique Générale


Université Montesquieu – Bordeaux IV (33)
2011

Licence d’Histoire-Parcours Langue Anglais


Faculté des Lettres et des Sciences Humaines de l’Université de Limoges (87)
2008

Classe Préparatoire à l’École des Chartes



Lycée Henri IV à Paris (75)
2008   
            
Baccalauréat Littéraire options Langue Vivante Renforcée et Latin, mention AB

            
Lycée Paul Eluard à Saint-Junien (87)
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2014
Secrétaire Générale – Académie Internationale d’Été, Association Quattrodecim, Limoges (87). Juin et Juillet, CDD.

• Tâches de secrétariat général : traitement administratif des dossiers, gestion des fichiers. Prise en charge du suivi de dossiers : frais avancés, suivi des dossiers CAF et comités d’entreprise. Assistance à la communication interne. Accueil physique et téléphonique du public. Gestion du courrier et des courriers électroniques. Tâches ponctuelles de comptabilité. Aide ponctuelle à la régie d’un orchestre symphonique.
2013-2014  
Assistante de Français – Hamline University, Saint Paul, Etats-Unis. Août  à Décembre, CDD.                                                                        

• Cours de Français à deux classes : débutants et intermédiaires. Préparations des cours, corrections des copies et devoirs. Aide personnalisée aux élèves lors de séances de tutorat individuelles. Participation à l'organisation et à l'animation d’événements culturels (Semaine Internationale de l’Éducation) en partenariat avec le Bureau International de l’université.
2012 à 2013  
Entreprise Chronodrive : 

○ Assistante Accueil  – Limoges (87) Avril 2013 à Août 2013, CDI.
• Accueil du public, réception et suivi des problèmes clients. Suivi client par téléphone. Gestion et saisie des mails, courriers, paiements, transactions, et facturations. Participation aux animations commerciales (organisation, démarchage de partenaires et lots, …). Tâches administratives diverses.




○ Préparatrice de commandes – Bouliac (33) puis Limoges (87). Juin 2012 à Avril 2013, CDI.
• Préparation et mise à disposition des commandes. Réception et rangement des marchandises. Contrôle de la qualité des produits et des Dates Limites de Consommation des produits et Fruits et Légumes.
2011
 
Archiviste – Mairie de Saint-Junien (87). Mars à Mai, Stage de 2 mois.

• Gestion d’un fond d’archives : tri et classement des documents, mise en relief et exploitation des 
informations historiques contenues dans les documents, cotation selon les normes réglementaires 
nationales.
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·    Langues : Anglais niveau courant (séjour d’un semestre aux Etats-Unis), Allemand niveau bac.

·    Informatique : Pack Office (Word, Excel, Powerpoint), Internet, logiciels Magistor (logiciel de gestion des stocks et des 
  
   commandes) et METIMag (logiciel de comptabilité). C2i (Certificat Informatique et Internet niveau 1) obtenu en 2009.
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Loisirs     
Pratique du violon, lecture, intérêt pour les voyages, la géographie, les cultures étrangères, l'art, l’histoire et l’archéologie, la science politique et les relations internationales.
Sports      
Équitation (Niveau avancé, sorties en compétitions, aide ponctuelle à l’encadrement et l’animation d’un centre équestre), Escalade (sites naturels et artificiels, membre du comité directeur d’un club local), Fitness.
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