Mademoiselle Gwladys Didiro



Née le 22 octobre 1973


72 rue de la Mulatière




Permis B + Véhicule


42100 Saint Etienne






Tél. : 06.14.65.18.76

gwladysdidiro@gmx.net

EMPLOIS ADMINISTRATIFS

nov.2006  

Agent Administratif / Sarl Yes High Tech - Saint-Etienne

fév. 2007 

• Gestion des contrats artistiques et des factures 

• Prise en charge administrative des contrats de travail et salaires d’intermittents du spectacle (Déclarations d’embauche - Registre du personnel - Déclaration Assedic - Congés spectacles)

•  Gestion du planning de permanence des techniciens

• Gestion de stock de fournitures de bureau

2003 – 2005  
Régisseur Tournée (Intérim) / Sarl Yes High Tech - Saint-Etienne 




• Gestion des contrats artistiques et des factures 

• Préparation et mise en place de matériels sur diverses prestations

nov.-déc. 2002   
Service Export (stage) / Sarl Sveltus - Roche la Molière 

• Prospection et relance de distributeurs pour le marché Autrichiens - Suisses et Allemands - suivi de clients - offres commerciales - Suivi de commandes

• Réalisation de fichiers et base de donnée clients  

juin- juil. 2002 
Secrétariat de direction (stage) / SFS Gmbh - Mülheim Am Main   


• Accueil - Secrétariat administratif - Classement

• Traduction de prospectus et documents commerciaux 

• Prospection et relance commerciale

• Règlement de factures (Online-banking)

1994-1995
Agent de terrain - Interprète (Dioula-Français) / Projet Pêche - Programme V.E.D (Volontaire Européen Pour le Développement) Burkina-Faso

FORMATION

2003 


BTS Assistante Secrétaire Trilingue

Langues : Allemand : bilingue





         Anglais : niveau scolaire

Connaissances Informatiques : Word – Excel – Powerpoint -









Access – Internet

Nov.1999 
Cours de langue (Lehrerkooperative e.V. Sprachenzentrum - 

Juin 2001
Johann Wolfgang Goëthe-Universität) Frankfurt am Main


1998


Baccalauréat G1 (Techniques Administratives)

1997 


CAP Sténo - dactylographie 

DIVERS
Vie associative : Bénévolat pour l’Unicef et diverses associations d’entraide pour le Burkina- Faso

Loisirs : Voyages, lecture, cuisine, couture, Tai chi chuan
