
Assistante de Direction
ORANGE- DELEGATION REGIONALE LORRAINE
Octobre 2016 - Juin 2018 

Assistante Comptable
TRANSPORTS VIGNERON
Janvier 2020 - Mars 2020 & Décembre 2021 - Fevrier
2022

Assistante Administrative&Formation
FORMAPLUME- CENTRE DE FORMATIONS
Aout 2020 - Mars 2021 

Assistante Administrative
MJC de LANEUVEVILLE-DvT-Nancy
Juillet 2022 - Décembre 2023 

Assistante de Rédaction 
L'Est Républicain, PQR, Houdemont (siège social) 
Décembre 2023 - En cours

    

 
 

     

BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
Assistant de MANAGER
CCI LAXOU 2016 - 2018
 

LICENCE DE DROIT CLASSIQUE
UNIVERSITE DE LORRAINE 2014 - 2016 

BACCALAURÉAT LITTÉRAIRE MENTION
BIEN

LYCEE FREDERIC CHOPIN 2013-2014 

 
Accueil Téléphonique&Physique  
Gestion de documents / Rédaction de Comptes rendus 
Suivi Clientèle / Création&Gestion de contrats et autres
documents administratifs
Action de communication / Animation de réunions 
Organisation de réunions / déplacements
Gestion des plannings&émargements d'heures d'une
équipe
Présentation orale assistée d'un écrit 
Veilles informationnelles  
Rédaction de courriers papiers&mails  
Suivi de l'évolution d'un dossier  
Gestion&Résolution de litiges 
Facturation, Relances écrites et téléphoniques
Archivage, Trie du courrier, Mise en demeure
Prestations de cours d'anglais à un jeune public
Création de cours d'anglais / Création d'un processus de
recrutement 
Gestion de la Pression - Prise de recul - Persévérance -
Autonomie - Communication - Adaptation - Gestion
d'une équipe - optimisation des processus d'une PME 

Permis B + Véhicule 

Pack Office&Word

Logiciel SCANFACT

Logiciel Ciel

Logiciel SAGE COMPTABILITE

Logiciel Vidéo&Audio

Internet&Réseaux Sociaux 

 

LINDSAY
SERRET TRONCHO

Assistante de Direction

INFORMATIONS
15, Allée Lucie Aubrac 54510,

Tomblaine
Tel : 06.20.62.15.18

kremer.acouetey.lindsay@gmail.com

CENTRES D'INTERETS
Musique - Flute traversière

Couture
Marche à pieds/Randonnée

Natation/Equitation
Course à Pieds/Fitness

Lecture
Cuisine/Pâtisserie
Montages vidéos

FORMATIONS

Anglais - B1/B2 

Espagnol - A1

COMPÉTENCES

EXPÉRIENCES
PROFESSIONNELLES


