Caroline Lecomte
Schopenhauerstrasse 59/5 

1180 Vienne 

Autriche
Tél : +43 (0)660 357 94 74
Courriel : clecomte@protonmail.com
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Sept. – Dec. 2014         Traductrice indépendante, Vienne, Autriche
Traduction de l’anglais vers le français du site internet de la société RAP www.rapuk.com, RAP,   Wimbledon, Angleterre
De 2010 à 2017     
VieSID- Vienna School of Interdisciplinary Dentistry – Klosterneuburg, Autriche


   Assistante 

· Gestion des inscriptions
· Facturation
· Organisation logistique des formations

· Relation formateurs

Mars – Mai 2010
Consulat de France en Autriche, Vienne, Autriche


Réceptionniste 

· Réception des appels
· Gestion du courrier
· Mise à jour des immatriculations
Fév. – Mars 2010
Traductrice indépendante, Vienne, Autriche
Traduction du français vers l’anglais du site internet de la société FYBAK, Roquebrune-Cap-Martin, France
De 2007 à 2009          Vasko & Partner - Vienne




  Documentaliste et traductrice 
· Recherches sur les services d’architecture et d’ingénierie, les contrats, le calcul des honoraires et la réglementation des marchés publics dans plusieurs pays européens 
· Organisation et traitement des résultats de recherche afin de fournir une comparaison avec le système autrichien

· Traduction de documents du français vers l’anglais
Aug-Sept 2007             Relectrice indépendante, Your-Translations, Vienna, Austria

   Doing background research for the translation (English-French) of a book on meditation

De 2004 à 2007         LMCB- ISS Accueil et Services - Paris 


                            Gestionnaire portefeuille clients 

· Encadrement d’environ 80 réceptionnistes réparties dans 30 sociétés 

· Relation clients

· Rédaction et actualisation des procédures d’accueil

· Validation des formations

· Audits 
· Gestions des plannings

· Paye, facturation
2003-2004                  Activity Leader, Relais Mini-School, Paris, France 

                             After-school English activities for primary school children 

· Planning and implementing recreational after-school activities

· Individually supervising and running two groups of up to 10 children

De 2001 à 2004        Whitehead Mann et McKinsey&Co - Paris
                          Hôtesse d’accueil sur site (LMCB)              

· Accueil et orientation de visiteurs internationaux
· Emission et gestion de badges
· Réception d’appels

· Information

· Gestion du courrier et des envois internationaux

· Planning et gestion des salles de réunion 
2000-2001                   French Club Activity Leader, Elm Grove Primary School, Brighton, UK

· Planning and implementing recreational after-school activities

· In pair supervising and running a group of up to 15 children

De 1996 à 2001 
Ice – Brighton, Angleterre  






 Assistante dans une boutique de prêt-à-porter féminin 

· Vente

· Gestion des stocks
De 1995 à 1996
   Jeune fille Au Pair – Brighton, Angleterre

FORMATION

From March 2017     CertCE Law, University of Essex Online, UK

Introduction to the English Legal System from a civil and criminal perspective.

Modules are: Fundamentals of Effective Learning, English Legal System, Criminal Law
De 2003 à 2004          BIDTEFL 
Diplôme d’enseignement de l’anglais langue étrangère aux adultes), Institut Britannique, Paris
De 1998 à 2001          BA Hons Langues et Linguistique
Université de Brighton (Upper Second Class), Brighton, Angleterre
1992                              French Baccalaureate, Institution Rey, Rouen, France
LANGUES
Anglais : bilingue, Allemand : courant, Espagnol : notions
LOISIRS
Littérature, Pilates, Zumba
