Martina

SIBONA

Née le 07/12/1990 en Italie

Permis B

lu Nice

M contact.martinasibona@gmail.com

07.77.73.52.08

LANGUES

Italien: langue maternelle
Francais : bilingue
Anglais : bilingue
Allemand : notions

BIO
Je suis office manager, hétesse d’accueil en entreprise et ancienne assistante
juridique trilingue diplomée a ’Université de Trieste et ensuite a 'ENADEP
de Paris. Mon parcours atypique et varié m’a permis de développer une
véritable polyvalence professionnelle et un certain nombre de compétences
transversales, tout en enrichissant ma naturelle prédisposition pour les
relations publiques.

ETUDES ET FORMATIONS

2013
Licence (BAC +3) a I'UNIVERSITE D’INTERPRETES ET
TRADUCTEURS, Trieste (ITALIE)

2015
ENADEP, ASSISTANTE JURIDIQUE, Paris

2021
COURS FLORENT, formation de l'acteur, Paris

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Novembre 2023 - aujourd’hui

Office Manager chez PILI, Paris

Interface entre salariés et manager, services généraux, assistanat de
I’équipe

Septembre 2021- Novembre 2023

Missions récurrentes en entreprise avec I’Agence Diva
Hotesse d'accueil chez UBISOFT, Saint-Mandé
Hétesse d'accueil chez COURREGES, Paris

Hotesse d'accueil chez TEYNIER-PIC AVOCATS, Paris
Hoétesse d’accueil chez EULER HERMES, Paris

2014 - 2018

Assistante juridique en cabinet d'avocats chez BRUN CESSAC
AVOCATS ET ASSOCIES, Paris

Rédaction actes juridiques, suivi des procédures, accueil clients,
gestion logiciels spécifiques au métier, assistance avocats et clients,
gestion administrative des dossiers, organisation et animation
salons-expos

2013
Animatrice commerciale chez Animeo, Paris et petite couronne

2012
Accueil et assistance clients chez Mittelnet, agence de voyage
Trieste, Italie

2008-2023
Vendeuse en magasin, aide récurrente chez Profumeria Mary,
Turin, ltalie

COMPETENCES

Polyvalence ~ excellentes capacités organisationnelles (anticipation,
sens des priorités, gestion des urgences) ~ authentique aisance
relationnelle ~ maitrise pack Office ~ gestion badges (Genetec et
autres logiciels) ~ maitrise logiciel de facturation Spendesk ~ gestion
colis ~ gestion des salles ~ organisation voyages ~ langues étrangeres

CENTRES D’INTERETS

Littérature - théatre - karting - voyages culturels - concerts - histoire
de l'art



