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Maria Simon

06 21 89 78 71
Suivi pédagogique et administratif des étudiants 
Organisation et gestion des examens 
Planification de l’année académique 
Élaboration et gestion des emplois du temps
Suivi des activités et exercices pédagogiques
Pilotage de la communication interne et digitale pour les
évènements 
Utilisation des logiciels de gestion universitaire : 
Hyperplanning et Aimaira

Accueil physique et téléphonique des étudiants,
enseignants, parents, visiteurs
Orientation et information du public (formation,
inscriptions , services)
Traitement du courrier
Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)

J’ai un profil polyvalent, alliant sens de
l’accueil, organisation et coordination
pédagogique, avec une grande capacité
d’adaptation et un excellent relationnel.

Aisance relationnelle et communication
Organisation et gestion efficace des priorités
Forte capacité d’adaptation
Réactivité face aux imprévus
Esprit de coordination et de collaboration
Autonomie et sens des responsabilités

Prospection et développement du portefeuille clients
Estimation des biens immobiliers
Conseil et accompagnement des clients (vendeurs et
acquéreurs)
Organisation et conduite des visites
Négociation commerciale
Suivi des dossiers de vente de A à Z
Gestion administrative des transactions

Université Technique de Cluj Napoca - Roumanie
2020-2022

Université Technique de Cluj Napoca - Roumanie
2012-2015

Lycée Théorique Negresti Oas - Roumanie - 2012

Français : Bilingue
Roumain : Bilingue
Anglais : Niveau Intermédiaire
Espagnol : Bon niveau 

Développement personnel
Organisation d’événements
Voyages et découvertes culturelles
Lecture


