
Email antunes.tiffany@gmail.com

Adresse 14 rue Edouard Juvigny, 94480
Ablon sur seine

Téléphone 0646271111

Tiffany Antunes
Chef de projet possédant plus de 2 ans d'expérience.

Expérience

- Analyse de la demande du client
- Constitution de l'équipe de traducteurs/relecteurs, lancement du projet 
- Gestion des différents problèmes techniques
- Livraison des projets
- Chargée de recrutement de traducteurs/relecteurs externes

- Analyse des documents con�és par les clients
- Création de devis et de facture
- Envois des traductions

- Gestion relation client
- Suivi administratif
- Conseil aux clients
- Réception d'appels
- SAV 

- Gestion de l'agenda des agents immobilier
- Gestion des appels et du courrier, réception, dispatching
- Prise en charge des demandes des clients étrangers 
- Relance des propriétaires

- Développer l'activité de réservation par téléphone sur l'ensemble des
établissements Relais & Châteaux
- Chargée du marché brésilien 
- Devis et conseil aux clients 

- Tenue de la comptabilité
- Gestion de la base de données
- Participation aux réunions avec les entreprises franco-brésiliennes
- Actualisation du site internet et des pages de réseaux sociaux
- Élaboration de la Newsletter chaque mois
- Recherche de potentiels partenaires pour les membres en France ou au Brésil
- Relance des cotisations des membres Organisation de conférence
- Achat de fournitures diverses

- Élaboration de devis
- Aide à la comptable
- Réservation d'hôtels pour les déménageurs 

Univoice SAS
Chef de projets de traduction

Vincennes
Janvier-2017 - Actuellement

Davron Translations
Chargée de clientèle bilingue

Paris
Décembre-2016 - Décembre-2016

Caudalie
Chargée de clientèle portugaise et

espagnole
Paris

Novembre-2016 - Novembre-2016

Cattalan Johnson Immobilier
Assistante bilingue

Paris
Mai-2016 - Septembre-2016

Relais et Châteaux
Conseillère clientèle Trilingue

Paris
Janvier-2016 - Mars-2016

Chambre du Commerce du
Brésil Au sein de l’Ambassade

du Brésil
Stage - Assistante opérationnelle

Paris
Février-2015 - Juillet-2015

Moving Home Company
Stage - Assistante des ventes

internationales
Londres

Mai-2014 - Juillet-2014



Excel/Word Studio Memsource/Oddjob Smartling

Translation Workspace/CTE Passolo Multitrans GTT

File Maker

Compétences
Français
Portugais Langue maternelle

Anglais Courant

Espagnol Courant

Italien Débutant

Langues

Formation

- Parcours marchés hispanophones

Anglais, espagnol

MASTER Management
international trilingue

Créteil
2015

Licence langues étrangères
appliquées au commerce

international
Créteil

2013


