Mme ALRIQ  Marie-Ange, née QUINOT


10, rue des Deux Frères
78150 Le Chesnay
38 ans, née le 02 Août 1971

Mariée, mère d’un petit garçon de six ans
Tel : 01.39.43.97.50

Mail : maalriqquinot@gmail.com
Blog : enseignementettraduction.over-blog.com
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Expériences










__________
Depuis janvier 2007 – et depuis septembre 2009 en free lance:  

· Enseignement de l’anglais et du français comme en 1997, traduction; aide auprès de cadres à la rédaction, correction, traduction de tous documents utiles - emails,  lettres, propositions commerciales et CV.
· Ecriture d’un roman et d’un conte pour enfants en cours.
04/ 2001-12/ 2003 : assistante de direction bilingue de PME


SAS Société Nouvelle Visiotics, Noisy-le-Roi (78), société de conception de simulateurs de golf. Poste totalement bilingue et autonome, en raison de l’absence de dirigeants français et de la situation des dirigeants anglais vivant à Londres, favorisant l’apprentissage de la gestion d’une PME tournée vers l’international.
· Suivi administratif (rédaction du courrier, prise en charge des dossiers du personnel – salaires, congés, contrats- ; suivi des commandes ; coordination du travail entre les développeurs de logiciel et le chargé des stocks, installations et SAV ; interface entre le personnel et les dirigeants).
· Suivi commercial (interface avec les clients, les fournisseurs ; rédaction, traduction et suivi de contrats commerciaux –essentiellement en anglais- et du service après-vente en corrélation avec les dirigeants.

· Suivi de la gestion (travail préparatoire de la comptabilité, suivi des budgets, interface avec le cabinet d’expertise-comptable, les banquiers et les dirigeants anglais ; avec les avocats concernant le suivi des contentieux commerciaux.
06/ 2000-03/ 2001 : assistante administrative et commerciale bilingue

Framatome, société spécialisée dans la fabrique des connecteurs et équipements industriels, des réacteurs nucléaires, site de La Défense. Service achats de fonctionnement groupe : achats concernant l’activité interne du groupe ; domaines multiples (par exemple : locations de voitures, prestations de formation, voyages aériens, maintenance)

· préparation des dossiers d’acheteurs : compilation des éléments de négociation, demande et analyse des propositions commerciales des fournisseurs, rédaction de projets de conventions revus et corrigés par les acheteurs, lecture et revue de presse en anglais et français
· traduction commerciale et juridique de conventions en anglais

1993-2000  : enseignante en anglais et en français pour étrangers
· 1997-2000 : - formateur en free lance d’anglais auprès d’entreprises et traduction en région toulonnaise, anglais commercial, touristique, journalistique, littéraire et général ; cours de français pour étrangers ; soutien scolaire en français. 

- vacations dans les écoles privées Fénelon (Toulon) et Saint-Joseph (Ollioules, 83) : collège général et technique ; lycée technique.
- formateur à l’Ecole Paramédicale des Armées de Toulon en anglais médico-militaire.
· 1995-1997 : professeur vacataire d’anglais général tous niveaux : Saint-Gabriel à Bagneux (92) (banlieue difficile) : primaire, collège et lycée technique, BTS gestion, BTS action commerciale. Enseignement du français aux étrangers.
· 1993-1994 : professeur de français à Aberdeen, Ecosse.
Formation










____
1994 : maîtrise de civilisation britannique, mention B, université d’Aix-en-Provence.

Langues
et informatique









____
Anglais bilingue ; espagnol lu, écrit, parlé
Word 2002, Vista, PowerPoint, Excel

Divers











____
Ecriture d’un roman et d’un conte pour enfants en cours ; écriture de poésie ;  lecture ; danses : flamenco, danse écossaise ; sports variés, voyages. 

