Valérie Grelat

119 rue de l'ouest

75014 Paris

Téléphone : 06 01 21 15 43
Mail : valgrelat@yahoo.fr

Assistante bilingue anglais

Parcours professionnel

2016 - 2018 Assistante administrative et comptable bilingue anglais - Fiscal solutions - Paris
» Facturation
» Déclaration de TVA pour les entreprises
» Traduction

2009 - 2016 Assistante technique d'immeubles - Paris Habitat.
Formation interne chez Paris Habitat

2009 - 2011 Chargé d'accueil et Assistante administrative et comptable. Protection sociale de
Vaugirard

» Organisation des agendas, des déplacements,

» Tenue des écritures comptables.

1999 - 2009 Assistante bilingue anglais. Intérim Divers secteurs : pharmaceutique, BTP,
informatique, cabinets d'avocats

1999 - 2003 Educatrice sportive. Club Med gym corporate région parisienne
» Animation cours de remise en forme dans les entreprises

1995 - 1999 Assistante commerciale trilingue anglais francais espagnol. Reed Exhibition Londres.
» Obtention des visas, des badges salons d'exposition.

1988 - 1994 Responsable bilingue anglais. TNT Skypak. Service litiges
> Interface entre les équipes commerciales interne dans le monde.
» Reglementation douanes
» Suivi des commandes et des livraisons en lien avec les autres services
» Rapprochement bancaire.

Etudes et formations

2015 : Formation en informatique. Paris Habitat

2012 : Formation habilitation électrique. Paris Habitat

1987 : Une année en commerce international - Chambre de commerce de Bourges - Niveau BTS
1986 : Angleterre - Apprentissage de l'anglais - First certificate.

1985 : Baccalauréat G1




