Jenny Madani
40 ans
34 route de Bordeaux
64450 Navailles-Angos

Tél : 06.99.65.68.01
Email : jennymadani@yahoo.fr

Assistante

Personnelle

Spécialité Webdesign & Réseaux sociaux

0
(AL Qo

Grace a mon écoute, ma faculté a cerner les besoins des autres trés rapidement et de fortes aptitudes en
rédaction, design et réseaux sociaux, je vous assiste dans votre quotidien professionnel ou personnel.
Ma devise : Réactivité, Sur-Mesure et Satisfaction.

COMPETENCES

GESTION

¢ Administratif
« Aide-comptable
¢ Classement

COMMUNICATION

Graphisme

Rédaction de contenus
Webdesign

e Réseaux sociaux

STRATEGIE

¢ Annuaire

+ Référencement naturel
o Référencement SEO
¢ Web marketing

e Tunnels de vente

INFORMATIOQOUE

* Pack Office
¢ Windows/Mac

LANGUES
¢ Anglais
o |talien

ATOUTS / SAVOIRS-ETRE

¢ Lecture (Les mots sont des
fenétres- Marshall B.
ROSENBERG)

* Bénévolat (Pépiniere de
Pau, Maman-relais
Handiparentalité)

* Voyages (Maroc)

« Ecriture et conférence sur le
handicap

» Organisée » Adaptabilité e Curiosité

» Sociable * Analyse » Réactivité

« Créative e Motivation e Persévérance

« Rigoureuse » Esprit d’équipe ¢ Empathie
Depuis Aot 2018 ASSISTANTE PERSONNELLE

A mon compte
Assister des professionnels issus de différents domaines

» Création de visuels commerciaux pour un sommelier et une association

e Relecture et correction d'ebooks dans I'immobilier et le développement
personnel

» Formation a l'utilisation des réseaux sociaux pour un éleveur de chévres
angora

» Créations de sites internet

« Promotion sur les réseaux sociaux pour une société de cosmétiques

» Création d'une boutique de bijoux en dropshipping

Depuis Septembre 2011 WEBMASTER
Préfecture de Pau (64)
Gérer le site internet et intranet du département
» Formation des rédacteurs
« Mise en page des articles
» Réponses aux réclamations des usagers

Fév. 2003 - Sept. 2011 STANDARDISTE
Police de Cherbourg (50)
Accueillir et répondre téléphoniquement aux usagers
e Gestion des demandes
e Gestion du stress
« Connaissances approfondies des régles et procédures

FORMATION

2019 : Certification LeRobert 686/1000 (langue francaise)
2001-2003 : DU Capacité en Gestion des Entreprises (IAE Caen)
2002 : Certificat de Téléopérateur/Téléprospecteur (INFREP)
2002 : Permis de Conduire Informatique Européen (INFREP)
1995-1998 : BAC STT Informatique et Gestion avec mention Bien
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