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19 Rue des Caillots, 93100, Montreuil
+33768445426

12 Nov, 1999

Belge-Colombienne

COMPETENCES

Analyse financiére

Analyse de performances (KPI, rapports
d’engagement)

Gestion des relations fournisseurs
Analyse des colts

Excel

Gestion des comptes clients
Elaboration des factures
Community Management

Gestion du temps

Gestion de projet

LANGUES

Spanish | Natif
French | Natif

English | Compétence professionnelle
complete

OBJECTIF

Assistante de direction expérimentée, maitrisant les outils bureautiques et
la gestion des agendas, avec une capacité avérée a optimiser les
processus de travail pour une efficacité accrue. Habituée a travailler sous
pression, je m'adapte facilement a tout environnement professionnel.

EXPERIENCES

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
Deluxe holding. Basel, Suisse | Sep 2024 - Jan 2025

Collaboration avec les équipes internes pour le reporting
Assistance dans la préparation des budgets

Coordination des voyages d'affaires et des déplacements

Mise a jour des bases de données et des fichiers administratifs

Gestion de la correspondance et des communications internes

ASSISTANTE DE DIRECTION
Bargella Invest AG. Basel, Switzerland | Fév 2023 - Aol 2024

Gestion de I'agenda et organisation de réunions pour des cadres
supérieurs.

Préparation de présentations et de documents pour des réunions.
Coordination de voyages d'affaires et gestion des dépenses associées.

Support administratif général incluant la gestion des commandes de
fournitures.

COMMUNITY MANAGER (A DISTANCE)
Cannabria. Medellin Colombia | Jan 2021 - Juin 2024

Gestion compléte des réseaux sociaux (Instagram, Facebook, TikTok)
d'une entreprise de vente de produits CBD.

Conception et mise en ceuvre de stratégies de contenu, augmentant de 35
% l'engagement des utilisateurs en 6 mois.

Création de vidéos courtes et percutantes pour les plateformes sociales,
générant une croissance notable de l'audience.

Analyse des indicateurs de performance des campagnes pour ajuster les
stratégies en temps réel, avec des rapports mensuels détaillés.

PRODUCTION THEATRALE "DE QUIEN SON ESTOS PANTALONCILLOS"
Théatre Casa E. Bogota, Colombia | Sep 2023 - Mai 2024

Elaboration et exécution de la stratégie marketing pour promouvoir une
piece de théatre a Bogota, remplissant 90 % des salles en moyenne.

Gestion des campagnes publicitaires sur les réseaux sociaux, création de
contenu visuel et écriture de posts engageants.

Coordination des partenariats avec des influenceurs locaux pour
maximiser la visibilité de I'événement.

FREELANCE
Bogota, Colombia | Jan 2018 - Nov 2020

Gestion des réseaux sociaux pour plusieurs petites entreprises locales
(restaurants, cafés, boutiques), avec une approche sur-mesure pour
chaque secteur.

Création de visuels et vidéos marketing avec des outils comme Canva et
CapCut, contribuant a l'augmentation du trafic en ligne.

Analyse des tendances et optimisation des campagnes selon les besoins
des clients et du marché.

EDUCATION

BUSINESS ADMINISTRATION

lut De Mulhouse. Mulhouse, France | Sep 2021 - Juin 2023

DIPLDIPLOME EN PRODUCTION AUDIOVISUELLE

Euroinnova. Espagne | Nov 2022 - Juin 2023



