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FORMATIONS

Parcours Pro chez Tuto.com
¢ Modélisation 3D décoration d’intérieur
 Photoshop (certification TOSA)

« Sketchup (certification ICDL)

o Autocad LT (certification TOSA)
e Blender 3D

¢ Marketing Digital

Formations continues

IA ChatGPT & Copilot, Pack office, Canva,
Brevo, CMS Joomla & WordPress, FTP,
Community Management & Réseaux
Sociaux.

CAP & BEP Secrétariat
Lycée Charles de Gaulle - Baden-Baden

LOGICIELS

e Photoshop —

e Sketchup oE—

e Autocad LT o

e Blender 3D o
L]

e Pack Office

DIVERS

e Mariée
o 3enfants
e PermisB

SOPHIE OTTO-LOYAS
Assistante Commerciale

QUI SUIS-JE ?

De formation initiale en secrétariat, j'ai su évoluer dans mon métier au fil du temps,
en me formant régulierement aux outils informatiques et a I'Internet, ainsi qu’aux
besoins de mes différents employeurs.

Trés impliquée dans mon travail et dotée d'une forte culture d’'entreprise, jai
exercé les métiers de secrétaire a assistante de direction.

EXPERIENCE

Les moments forts de ma carriere

O Stage Assistante Architecte Paysagiste 2024

Quercus SARL a LEVENS 06

e Réalisation de différentes coupes sur Autocad LT

e Reprise de plans d'aménagement et dessins sur Autocad LT

e Modification d'un plan de conception d'aménagement paysager

e Colorisation de plans et coupes sur Photoshop a la tablette graphique
e Réalisation d'un photomontage simple sur Photoshop

O Assistante Commerciale & de Direction 2007 - 2022
VEFA Immobilier a NICE 06
e Responsable du Back et Front Office,
e Management des équipes internes et externes,
e Relation avec les promoteurs et les partenaires,
e Gestion des mandats,
e Suivi des ventes a la facturation,
e Marketing et publicités sur différents supports,
e Gestion et distribution des leads,
e Gestion de la page Facebook,
e Gestion des noms de domaine et hébergeurs
O Assistante de Direction 1999 - 2002

Gédimat Wolff a Ernolsheim sur Bruche 67

e Gestion administrative du personnel (contrats, maladies, congés...)
 Etablissement des payes (sous Sage)

e Conception et création des catalogues de prix (Photoshop)

e Recherche et mise en place d'une complémentaire santé

e Secrétariat divers

O Mes différents employeurs 1987 - 2022

De Secrétaire a Assistante de Direction

e Cercle Mess Mixte de Buhl (Allemagne) - Secrétaire & Réceptionniste

e Cotra GmbH a Kehl (Allemagne) - Secrétaire

e Economats de 'Armée a Berlin et Bihl (Allemagne) - Vente puis Secrétaire
e Gédimat Wolff a Ernolsheim/Bruche (67) - Assistante de Direction

e Péan Charpentes a Contes (06) - Secrétaire

e Phil Expresse a Nice (06) - Secrétaire

e VEFA Immobilier a Nice (06) - Assistante Commerciale & de Direction

LOISIRS

Infographiste 2D & 3D, je m'intéresse aussi a la photographie paysagére durant les
randonnées et aux arts créatifs. Par ailleurs, je suis webmaster des sites internet
www.ayreon-seven.com (depuis 20 ans) et www.sophie-otto-loyas.fr. J'ai également tenu le
poste de modératrice sur 2 forums durant de longues années.
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