== +33641093275

B2J blerina.kazhani@gmail.com

Q741 Rue Antoine Péglion,
06190 Roquebrune-Cap-Martin

Rt e S e e
Natonaiite . 1ndnedise

FORMATION :

Master 2 - Enseignement de la
langue frangaise

12001

e Attestation de comparabilité
ENIC-NARIC France/2021

Attestation de reconnaissance
de langue :

e  Anglais - 2018
e |talien- 2019

LANGUES :

Langues : Frangais, Anglais, Italien,
Albanais (courants) - Espagnol &
Grec (notions)

INFORMATIQUE
o  Pack Office, Adobe lllustrator

DIVERS
e Dispose du Permis B

B curopass

Blerina Kazhani-Beleri

Assistante - bilingue

SAVOIR-ETRE
e Sens du service public et grande rigueur
e Discretion absolue et respect strict de la confidentialite
¢ Aisance relationnelle et sens de la communication avec des interlocuteurs variés
e Bonne gestion du stress et respect des délais

SAVOIR-FAIRE

e Maitrise des outils bureautiques

Gestion administrative compléte (courriers, dossiers, suivi, classement)
Reédaction de notes, courriers administratifs et comptes rendus
Capacite de synthese et traitement d'informations confidentielles

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE
Société Saint-Vincent-de-Paul de Monaco, temps partiel
21/05/2024 - En cours

Accueil du public et gestion des dossiers administratifs

Organisation de réunions et rédaction de courriers

Suivi administratif et comptable (facturation, suivi des paiements)
Classement, comptes rendus, numérisation et archivage de documents

CHARGEE DE MISSION SCOLARITE
Université Internationale de Monaco
21/02/2024 - 20/05/2024

Accueil et accompagnement des étudiants
Gestion des absences et suivi administratif
Organisation et coordination des examens
Gestion des plannings et des données académiques

DIRECTRICE EXECUTIVE

Chambre de Commerce et d’Industrie France—Albanie
2014 - 2021

e Gestion du service a la communauté frangaise sur place

e Coordination institutionnelle et relations avec les partenaires
e Organisation d'évenements économiques et institutionnels

e  Communication institutionnelle

ASSISTANTE EXECUTIVE DE DIRECTION
Banque Société Générale d’'Albanie
2008-2014

Gestion d'agenda de direction et organisation de réunions
Préparation de supports et comptes rendus

Gestion documentaire : classement, archivage, numérisation
Rédaction de courriers et notes



B curopass

FORMATIONS COMPLEMENTAIRES

CClI France International (2013-2020) - Paris, Berlin, Nantes, Sofia, Genéve, Prague,
Bucarest & en ligne:

Réseaux sociaux, communication institutionnelle
Accueil et accompagnement des Frangais de I'étranger
Séminaire Business France (Athénes, 2015)
Séminaire “Starting” — Société Générale (Paris, 2010)

e Interpréte auprés du Tribunal de Monaco
Mai 2025- en cours

o Interpréte auprés SARL TransMedias, Paris
2001-2023

e Traduction du livre : Ce que la France a apporté au Monde (FR - ALB)
2013

‘Albanian Calls”, (Raisons d'investir en Albanie), 2017
Premier pas d’exportateurs en Albanie”, 2018

« Annuaires des membres — CCl France-Albanie», 2014 -2021
« Rapports annuel CCI France-Albanie », 2014-2021



