
Assistante commerciale

Gestion des dossiers de formation et suivi commercial

C O M P A G N O N S  D U  D E V O I R   ,  F O R M A T I O N  P R O F .  ( C D D )  2 0 0 7Membre active au sein de l'association de
quartier O² Couzé et l'association des parents
d'élèves de l'école J. Prévert depuis 2016
Course à pied
Gymnastique pendant 13 ans
BAFA - 4 ans d'animation en centre de loisirs

Pack Office 365 
Site Internet (WebPlus 9, Wordpress)
Logiciel (Altoffice, Cifacil, Sage, Cegid)
Autres : Teams, Forms, Klaxoon, Trello...

I N F O R M A T I Q U E

49070 BeaucouzéA L I N E  T .
A S S I S T A N T E  M U L T I
C O M P É T E N C E S

15 ans d'expérience en tant qu'assistante
communication, commerciale, administrative
ou de Direction, je suis polyvalente et peux
vous libérer de toutes vos tâches. 
Dynamique et organisée, j'aime 
relever de nouveaux défis,  je 
suis disponible et motivée.

Assistante de Direction

Gestion des travaux liés à la Direction (agendas, réunions...)
Suivi commercial (rdv, budgets, commissions, campagnes...)
Gestion des prestataires extérieurs et des factures...

A P L ,  E X P E R T - C O M P T A B L E  ( C D I )  d e p u i s  a v r i l  2 0 1 9

P A R C O U R S  P R O F E S S I O N N E L

IRCOM, Les Ponts de Cé
D I P L O M E  R E S P O N S A B L E  C O M M U N I C A T I O N ,  C E R T I F I É  N I V E A U  I I ,  É Q U I V A L E N T  M A S T E R  1 -  2 0 0 6

F O R M A T I O N S  I N I T I A L E S

UNIVERSITÉ Angers - Valence (UPV) ESPAGNE

- Mention AB                          - Échange Erasmus

L I C E N C E  A D M I N I S T R A T I O N  E C O N O M I Q U E  E T  S O C I A L E  ( A E S )  -  2 0 0 5

38 ans, 2 enfants, permis B

Assistante commerciale et communication

Suivi des dossiers de prêts (contact clients, banques, notaires...)
Gestion des restructurations et délégations d'assurances
Etablissement des mandats et factures (frais de courtage...)

I M M O C R É D I T ,   C O U R T A G E  P R Ê T  I M M O B I L I E R   ( C D I )  2 0 1 5  à  2 0 1 9  

Assistante commerciale et communication

Recrutement et management des équipes (contrats, paies...)
Prospection commerciale (mailing, appels) et relations clients
Mise en place et organisation des prestations

A L L  S T A R  E V E N E M E N T S ,  A G E N C E  H Ô T E S S E S   ( C D I )  2 0 0 7  à  2 0 1 3

L A N G U E S

Anglais : lu, écrit, parlé (formation CCI 87h 

Espagnol : courant (Erasmus)
     en 2013 + 1 semaine d'immersion)

C E N T R E S  D ' I N T É R Ê T S

A U T R E S  E X P E R I E N C E S
O U E S T  F R A N C E  c o r r e s p o n d a n t e  s p o r t i v e  2 0 0 5  à  2 0 1 1
M A I R I E  D ' A N G E R S / C O N S E I L  G E N E R A L / C H A R L E S T O W N  

           h ô t e s s e  -  s t a n d a r d i s t e  2 0 0 2  à  2 0 0 7

www.doyoubuzz.com

Assistante commerciale 

Traitement des commandes, facturations, devis, expéditions

N A T U R E  I M P O R T ,  C O M M E R C E  D E  G R O S  ( i n t é r i m )  2 0 1 4  à  2 0 1 5  

Assistante communication

Communication interne et guide des visites (Made In Angers)

S C A N I A  P R O D U C T I O N ,  I N D U S T R I E  ( C D D )  2 0 0 5  à  2 0 0 6

Attachée parlementaire

Secrétariat de la députée (agenda, sollicitations citoyens...)
Comptabilité (devis, gestion factures, gestion dépenses)
Relations publiques et communication 

S T E L L A   D U P O N T ,  D é p u t é e  M a i n e  e t  L o i r e  ( C D I )  D e p u i s  2 0 2 0

https://goo.gl/maps/McNEwGK5BRsGNCYFA
https://www.compagnons-du-devoir.com/la-maison-dangers-copernic-siege-regional
http://www.auditpl.com/
http://www.immocredit.pro/
https://www.ouest-france.fr/sport/tous-les-resultats/
http://www.angers.fr/
https://www.maine-et-loire.fr/conseil-departemental
https://charlestown.fr/
http://www.doyoubuzz.com/aline-taveau
https://www.scania.com/fr/fr/home/experience-scania/news-and-events/News/2017/09/ScaniaProductionAngersassemblelanouvellegenerationdecamionsScania.html
http://www.auditpl.com/

