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LE CARRE Nicolas
3-23-5-404, Heiwadai

Nerima-ku, 179-0083 Tokyo

Tel. :Fax : (03) 5934-2302

nicolaslecarre@hotmail.com
Marié, un enfant

39 ans
objectifs

J’ai acquis une connaissance appréciable des différents aspects administratifs et de gestion tant dans le public que dans le privé, ainsi qu’une bonne compréhension du Japon et de ses particularités.
Dorénavant, je souhaite faire partager ces compétences au sein d’une société privée, de préférence en relation avec l’international.
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ 
Expérience Professionnelle
Assistant Administratif





1999 – présent


Délégation de la Commission Européenne au Japon


Sanbancho, Tokyo


Responsabilités :



· Gestion financière (Missions, formations, achats mobiliers, etc..),

· Management des infrastructures et des contrats (appels d’offre),

· Recherche et suivi administratif et financier de l’immobilier,

· Gestion et logistique des inventaires mobiliers.

Fonction et réalisations :
· Chef de l’administration adjoint (management du service pendant les 8 mois de vacance du poste de chef de l’administration),

· Mise en place d’un programme d’urgence en cas de catastrophe naturelle,

· Développement et suivi d’un réseau de fournisseurs (mobilier, immobilier),

· Logistique et suivi des travaux de rénovation des bâtiments.
· Négociations immobilières difficiles afin de trouver une résidence pour l’ambassadeur de l’Union Européenne.

· Suivi logistique de l’achat et de la construction d’un « compound » européen à Tokyo

Professeur de français





1994 – 1999

Classes de français M.B. Company




Akasaka, Tokyo

Nova








Kichijoji, Tokyo

Responsabilités :

· Enseignement du français langue étrangère à un public adulte

Accomplissements :

· Acquisition d’une très bonne connaissance de la culture japonaise et de ses attentes, 

· Ventes et Relation publique
Responsable administratif et financier



1989 – 1994
Club Méditerranée



Maroc, Thaïlande, Italie, Ile Maurice, Egypte

Responsabilités :
Gestionnaire

· Suivi budgétaire, prévisions budgétaires, rapports mensuels, paye, gestion des stocks,
· Ressources humaines, management d’une équipe internationale

· Relation publique

Accomplissements :

· Respects des objectifs de pertes et profits,

· Respect des procédures administratives et financières

· Respect des objectifs de qualité

· 58% de profits malgré la crise touristique qui a touché l’Egypte grâce à la mise en place d’activités évènementielles (soirées disco, salons professionnels, etc.).
Assistant de direction





1988 – 1989

AGRAIRE (Import –Export de fruits et légumes)


Rhône-Alpes, France

Responsabilités :

· Import – Export, gestion des stocks et de la qualité, suivi logistique
· Comptabilité et suivi administratif (factures, relances, etc.)
Education


Bac + 2 (BTS Tourisme – Production – Distribution)

1986 – 1988


Institut Supérieur du Tourisme




Paris, France

Création d’une association loi 1901, ensuite transformée en S.A.R.L., participation au Salon Mondial du Tourisme et des Vacances (SMTV) 1988, (stand reconnu le plus jeune et le plus original).


Baccalauréat A2  - Lettres





1986
Divers

Langues :
Français
Langue maternelle




Anglais
Lu, écrit, parlé




Portugais
Lu, écrit, parlé




Espagnol
Lu, écrit, parlé




Japonais
Lu, parlé
Informatique :
Très bonne connaissance de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point, Access), aisance dans nombre de logiciels.
Hobby :

Internet, guitare, Tai Chi, blog
