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Collaboratrice, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2024 / Community Manager feelance
Viaduc
de contenus et de légendesCréation de contenu pour Instagram, Facebook et Linkedin.
Rédaction de contenus et de 
légendes. https://www.viaduc.fr

juin 2022 / Collaboratrice organisme formation en dentisterie esthétique
DC Formations ­ EGS
Création et suivi des dossiers : responsable de la création, de l'organisation et du suivi
des dossiers administratifs liés 
aux formations dispensées par l'organisme. Cela comprend la collecte et la mise à jour
des informations des 
participants, des formateurs et des intervenants 
Gestion des inscriptions : gestion des inscriptions des participants aux formations.
Cela implique la réception, 
l'enregistrement et le suivi des demandes d'inscription, ainsi que la gestion des
annulations et des reports éventuels. 
Gestion des documents administratifs : responsable de la gestion et de l'archivage des
documents administratifs 
(conventions, factures, attestations, etc.) liés aux formations dispensées. Veille
également à la confidentialité et à la 
sécurité des données sensibles. 
Suivi financier : participe au suivi financier global de l'organisme de formation, en
veillant à la facturation des 
prestations, au suivi des règlements ­ (formée à Qualiopi). 
https://easygoodsmile.fr

févr. 2022 / Collaboratrice
ESAAT
Stages/immersions des élèves ­ Facturation ­ Maj site web de l'ESAAT. Animation
Réseaux sociaux : site, Fb, 
Instagram, Linkedln Esaat & Campus HDF 
Organisation des réunions, comités et assemblées avec les différents partenaires.
Création et diffusion des tableaux 
ou tous autres outils de reporting, de suivi ou de présentation des projets. Rédaction,
relecture et diffusion des 
comptes rendus et supports de communication.

janv. 2021 / déc. 2022 Energie Jeunes
Mise à jour des programmes : supports enseignants, synopsis... ­ Ecriture, relecture, 
Intégration de vidéos aux supports ­ Modifications titres, intertitres, chapô... ­
Supervision de la mise en page ­ 
Validation des BAT.

janv. 2019 / Global Etik & Transeo
Corrige les rédacteurs ; travaux de relecture, correction et édition (titraille, chapô,
métadonnées...) des contenus 
éditoriaux à destination des sites web ; intégration des modifications faites par les
rédacteurs ; contrôle de la qualité, 
l'exactitude et la pertinence des sources et ressources utilisées ; préparation et
transmission de tous les éléments 
nécessaires à la publication des contenus (textes, images, annexes, bibliographies) ;
intégration dans le dossier 
partagé des contenus éditoriaux après validation.
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sept. 2016 / Redactrice web & presse
Indépendante DEVISSCHER
Violette Paris (photographes culinaires) / Interview Agence Magnum Photos Paris (DG
et photographes) / / Contrat 
d'auteur pour Le Petit Futé ­ Guide des randonnées à vélo dans les Hauts­de­ France ­
Edition été 2018 / M6Web 
"CuisineAZ" / FCI­Immobilier ­ Paris 17ème / Portage salarial en immobilier et
immobilier en général / Correctrice 
pour Qualimétrie Roubaix / SUD VTC transports de luxe / Guides et Normes EPI
Mylookpro.com . 
Rédactrice en marketing digital pour le site www.codeur.com :
https://www.redacteur.com/blog/ 
Rédaction des actualités et réalisations La Maison Des Travaux de Mennecy ­
Animation des réseaux sociaux. 
Collaboratrice et Rédactrice médicale pour https://stent.care (maladies chroniques,
handicap et idées bienêtre).Thérapeute 
en ligne et sur site Stent.care / Interview des malades 
Fiches produits de la société France Brior ­ création et rédaction sur Indesign (200
fiches cosmétiques/compléments 
alimentaires)

janv. 1994 / déc. 2022 Assistante de direction
VOIES NAVIGABLES DE FRANCE ­ DRAC Ministère de la Culture ­ Filiale GDF
SUEZ

/ Rédactrice déco web et presse
Libéron Groupe V33 / Site Monmeublé.com / Maisons à vivre Magazine /
Maison & Jardin Magazine / La Maison Des Travaux
3 Vallées Magazine, Folie Douce, By Sibuet...) / Uni­Editions ­ "Maison Créative" ­
Minute Luxe : Art, Joaillerie, Évasion, 
Mode ­ Campagne Décoration ­ Résidences Décoration ­ Damidéco pour Reworld Media

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2024 / mars 2024 M2I FORMATION

nov. 2023 / déc. 2023 Devenir Auditrice Qualiopi; Maîtriser la méthode d'audit de certification
pour le compte d'un organisme certificateur dans le cadre de la
ANNE­SOPHIE ROCHE ­ CONSULTANTE; Certification Qualiopi.
Www.annesophieroche.fr

/ Ingénierie formation

/ Certification Voltaire Niveau Affaires ­ BAC+4
Certification de Correctrice EMI Paris

/ Baccalauréat ­ BTS Assistant de Direction ­ Licence Science de l'Education
(une année) ­ DU Multimédia ­ BAC+3

COMPETENCES

DC, Indesign, Excel, Powerpoint, Word, métadonnées, outils de reporting, sécurité des données,
Wordpress

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

ENT, Eduline, expositions théâtre, concerts, lecture..., Site personnel : https://www.familyjoe.fr
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