Hélene FRIGIOLINI

Paseo de Extremadura, 134, 4B
28011 MADRID

frigiolene@hotmail.com

@ 680.23.45.93 (mdv. esp.)
91. 526 66 55 (fij. Esp.)

Nacionalidad: francesa
Fecha de nacimiento:
15 de septiembre 1984

Carnet de conducir: B1

Idiomas:

Francés (idioma materno)
Espanol (nivel avanzado)
Inglés (nivel avanzado)
Alemdn (nivel medio)

Formacion AcADEmMiCA

2003-2007: Licenciatura Filologia Francesa opcién gestion del
conocimiento. Universidad de Dijon, Borgona,
Francia.

002-2003: Primer curso de la Diplomatura de letras modernas
en la Universidad de Dijon, Borgona, Francia.

2002: Bachillerato (letras)

[ExpeRIENCIA LABORAL

Mayo 2007-Actualidad: secretaria trilingUe (francés — ingles —
espanol) del director del departamento internacional vy
fraductora en GETINSA, S.L, MADRID.

Pescripcion del puesto: Centralita de llamadas, gestion de
Mails, seguimiento de ofertas, organizacion de vigjes, tfraduccion
de documentacion (metodologia, reportes geoldgicos, CV,
cartas, fax, escrituras, etc) y preparacion de oferta, redaccion
de documentacion promocional, inscripcién, seguimientos de
ferias nacionales e internacionales, redaccidon de dossier de
poresentacion, apoyo a varios departamentos, gestion de la caja
del departamento, facturacion.

Febrero 2007- Mayo 2007: Colaboracién con el vicerrectorado
de investigacion de la Universidad Politécnica de Madrid en la
farea de vigilancia tecnoldgica.

2007- actualidad: Profesora particular de Francés y traductora
autdnoma.

De Abril a Junio de 2006: Colaboracidon en la Fundacion Destino
Madrid, Madrid. Realizacidn de base de datos con Access

JAgosto de 2005 - 2006: Asistente en el hospital universitario de
Dijon.

IPe Marzo a Junio de 2005: Colaboraciéon en el Teatro de Dijon
(Francia) en el archivo fotogrdafico del teafro: valorizacion del
fondo. Realizacion de base de datos Access y Excel




De Mayo a Junio de 2004: Colaboracion con el Cenfro
Regional del Libro de Dijon. Busqueda biogrdfica para realizar
una base de datos regional sobre famosos de Borgona,
Francia.

Caracipapes Y APTITUDES PERSONALES:

Traduccién de CV, documentacion administrativa, informes
relacionados con trabajos de ingenieria, cartas varias,
diplomas, presentaciones, manuales (francés-espanol-
francés, espanol-inglés-espanol, francés-inglés-francés)

Utilizacidn a nivel avanzado de herramientas informdaticos
como Photoshop, Internet, software de base de
datos(Access, Cindoc, Alexandrie, Excel...), software de
creacion de sitios Web (Dreamweaver, languages de
programacion HTML, Visual Basic).

Gestion de llamadas (centralita), correo (mail y fisico), gestion
de vigjes, reuniones, cenas, trato con clientes, tramites varios
(fax, cartas, pedidos, tramites notariados, traducciones,
powerpoint...), montaje de ofertas

Aptitudes documentales: catalogacion, readlizacion de
tesauro, indexacién (imdgenes, documentos online, audio,
video, musicas, documentos papel...) utilizacion de la
clasificacion de Dewey vy clasificacion decimal universal CDU,
inferrogacion de base de datos, redlizacion de Newsletter,
revista de prensa, nota de prensa.

AFICIONES

Me gusta leer, descubrir nuevas cosas como monumentos,
museos, ir al featro...
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