Née le 21 février 1976

€, 0766352368
= melinev76egmail.com

Q@ 40 ave. de Langres, 21000
Dijen, France

EDUCATION

Master de langues étrangeres

Université d'Etat d’Erévan
1993 - 1998

Master de FLE

Université de Bourgogne
2002 - 2003

COMPETENCES

Autonomie

Travail en équipe

Sens du contact

Sens des responsabilités
Flexible aux horaires
MS Office : Word, Excel,
PowerPoint

Audits internes de l'entreprise

LANGUES
Francais
Ang|ais
Russe
Arménien

DIVERS
Yoga
Marche

Lecture

MELINE VARDANYAN

Assistante administrative et
commerciale

Dix ans d’expérience dans la fidélisation de la clientéle chez Pernod

Ricard en Arménie
Recherche d'un poste de secrétariat ou d'accueil
Souhait renouer avec mon domaine de compétence

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

® 000t 2003 - novembre 2010

Société Ararat - groupe Pernod Ricard en Arménie
2 ave. Isakov, Erévan, Arménie

Assistante administrative et commerciale

o Gestion des plannings du Directeur Industriel de l'entreprise,
» Organisation des voyages d'affaires, des séminaires et des réunions,
o Suivi des dossiers clients et litiges fournisseurs,

e Traitement des dossiers et demandes de la clientele

? jUi”et 1999 - aolt 2002

Société Ararat - groupe Pernod Ricard en Arménie
2 ave. Isakov, Erévan, Arménie

Secrétaire - traductrice bilingue

» préparation des commandes et svivi des dossiers fournisseurs,
« accueil téléphonique et physique des clients,

arménien
« traductrice du Directeur de production

septembre 1998 - mai 1999
Enseignante de la langue francaise

Ecole francophone, Erévan, Arménie

AUTRES EXPERIENCES

® avril 2016 - présent

HOM Service

Aide ménagére, garde d'enfants
® janvier 2024 - présent
EXCELLENCE Service

Aide ménagére

ACTIVITES BENEVOLES
2014 - 2016

Permanence & la bibliothéque | Ecole Notre-Dame, Dijon

Gestion des stocks sur le logicel, préparation des
commandes | Association Banque alimentaire de

Bourgogne

« Traduction des contrats, documents techniques pour la certification 1SO

e enregistrement des courriers et des documents en francais, russe et



