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EXPÉRIENCES

AU FOURNIL DE CERES  TOURS (France)  CDI   Décembre 2012 - Octobre 2014

ASSISTANTE DE DIRECTION

Gestion administrative et commerciale, Organisation

Prospection commerciale, emailing, phoning

Marketing, Communication, Création graphique

Gestion informatique & réseaux

Formation matières générales CAP du centre de formation

CREATECH – Créatrice de cette entreprise  MARÇON (France)  CDI   Février 1995 - Avril 2012

ATTACHÉE DE DIRECTION

Devis, appels d'offres, relances et suivi des offres, négociation et commandes clients-fournisseurs, facturation,
paies, marketing (mailing, emailing, efax), organisation et suivi des travaux.



Formatrice en informatique de base, bonne maîtrise nombreux logiciels, gestion du matériel informatique

Création graphique, utilisation machines découpe adhésifs, impression numérique...

Entreprise toujours en activité et restée associée

SELECTRON  TOURS (France)  CDI   Juillet 1984 - Novembre 1992

RESPONSABLE FORMATION

1990 : analyste, démos, offres de prix, formation progiciel de gestion de cabinet d'avocats, notice...

1986 : Créatrice un des premiers centres de formation Apple en France (20 logiciels dispensés).

1984 : Gestion comptable, commandes clients/fournisseurs.

SCP GUINE-LOCICIRO-MERCIER  TOURS (France)  CDD   Avril 1982 - Août 1983

SECRÉTAIRE MÉDICALE

Secrétariat, prise des rendez-vous, stérilisation des instruments. Travail temps partiel durant études

COMPÉTENCES

Création site internet
en cours de formation en Webmaster

logiciels : IWEB, Golive, WebAcapalla

Informatique
En cours de formation : WordPress, PrestaShop, Dreamweaver, Flash, HTML5, CSS3, PHP, Java...

Bonne maitrise des outils informatiques de gestion et création graphique

8 ans - Formation logiciels - Apple (création un des premiers centres de formation en France) et continuité
formation pour ARAPLT durant 3 ans.



Compta et gestion commerciale Sage, Ciel, CRP Act, Filemaker...

Création graphique : Illustrator, Photoshop, InDesign, XPress

Marketing : MailChimp, Power Emailing, efax, Annucapt

Web : WordPress, WebAcapella, IWeb, GoLive

Bureautique : Excel, Word, Pages, PowerPoint...

Utilisation MacOS ou Windows

Montage films vidéo : IMovie, IDVD

Devis, appels d'offres
Relance et suivi des devis

Négociation clients
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Infos

Contact

Présentation
Recherche CDI Temps plein de
35 ou 39 h.
Créatrice d'entreprise de
signalisation depuis 22 ans, et
conserve actuellement mon
statut d'associée.
Ai pratiquement toujours eu le
statut Cadre.
Lieu de travail recherché : 37
Déplacements acceptés hors 37.
Je suis ouverte à tout autre poste
pouvant correspondre à mon
profil.
______________

27 ans en chiffrage d'offres,
négociation, gestion commerciale
et administrative, paies,
marketing et communication,
gestion relations
clients/fournisseurs, organisation,
gestion du parc informatique,
création graphique et plus de 10
ans formatrice en informatique.
______________

NOMBREUSES COMPÉTENCES
et intéressée par les postes
suivants :
1. • Gestion service commercial
2. • Deviseur d'offres de prix
3. • Administrateur des ventes
4. • Assistante de direction
5. • Gestion administrative
6. • Formation/hotline progiciels
informatiques
7. • Création graphique,
marketing,
communication
______________

MES POINTS FORTS :
• motivation, dynamisme,
créativité,
• excellente conscience
professionnelle,
• goût du travail et de l'effort,
• investissement dans sa
fonction,
• travail méticuleux et soigné,
• polyvalence dans de nombreux
domaines,

51 ans

Titulaire du permis de
conduire



cathypa3011@gmail.com

07 86 46 50 95

catherine.paillet72

6 Place des Erables 37270
Véretz, France





domaines,
• très bonnes connaissances en
informatique car créatrice d'un 
centre de formation Apple à
Tours
durant 8 ans.
Utilisation MacOS ou Windows.
• assimilation rapide, travail en 
time-sharing,
• convivialité, contact relationnel 
facile, patience,
• travail en équipe apprécié,
• bonne maîtrise de l'orthographe

______________

www.doyoubuzz.com/catherine-
paillet
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Marketing
Conception catalogue, fiches produits

Mailings imprimé annuel "signalisation touristique" avec publipostage

emailing, efax

Participation gestion du site internet

2015 : Formation WebMarketing (ShawAcademy)

Gestion
Fournisseurs et clients (commandes, facturation, relances, suivis..)

Relations bancaires, suivi des dus clients et fournisseurs

Recherche fournisseurs et prestataires de services

Création fichiers prospects

Production/Organisation
Gestion du plan de charges selon chantiers

Planification de l'organisation interne et sur site

Suivi avancement des travaux

Contrôle des bons à tirer avant remise aux clients

D.A.O., Impression numérique
Utilisation machines de découpe d'adhésifs, d'impression numérique grand format (Roland SolJet III), Acuity
(Fuji), Edge II...



Langues
Allemand (1ère langue)

Anglais (2ème langue) : correct

FORMATIONS

Web Design & création de sites Web
EwB   Depuis Avril 2015

HTML 5, CSS, WordPress, courriels en HTML, commerce en ligne, le SEO, intégration de média social...

WebMarketing
ShawAcademy   Depuis Mars 2015

e-commerce, conversion, webdesign, PPC, affiliation, SEO, ROI, ORM...

Stage création site web
Microtec – 72   Mars 2015 - Mars 2015

Création d'un site web sous WordPress pour présentation des nombreuses solutions informatiques
développées.



HTML5 & CSS3
OpenClassRooms   Janvier 2015 - Février 2015

PHP
OpenClassRooms   Depuis Février 2015

Fondamentaux du Web
Elephorm   Février 2015 - Février 2015

WordPress
OpenClassRooms, Elephorm   Février 2015 - Mars 2015

Formations informatiques
Apple France, Microsoft...   1984 - 1990
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BTS SECRETARIAT DE DIRECTION
Pigier Châtellerault   Septembre 1984 - Juin 1984

Option bilingue anglais économique. Economie, droit, économie d'entreprise, dactylographie, sténographie,
comptabilité



Ecole Laborantin d'Analyses Médicales
E.L.A.M. Tours   Septembre 1981 - Juin 1982

Année prépa. Biologie, mathématiques, physique, chimie

LOISIRS

Musique
Violon, Saxophone, Piano - Concerts

Violon, Saxophone, Piano

Membre Harmonie municipale de Marçon

Arts
Peinture, Histoire de l'Art

Histoire
Antiquité, Archéologie, Histoire

Voyages
Découverte civilisations antiques et cultures d'aujourd'hui

Vie associative
2002-2008 Conseillère municipale à Marçon (72) - 2001-2008

Vice-présidente comité jumelage franco-allemand 2001-2011

Vice-présidente ass. Ani'marçon

Secrétaire Office de Tourisme

Sport
Ski
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