Assistante polyvalente
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MAUREEN TALLEUX

PROFIL

Du fait de ma polyvalence, de ma capacité
d’apprentissage et d’adaptation, mon
ancien directeur m’avait surnommé le
couteau suisse.

Challengeuse, dynamique et sociable, je
suis préte aujourd’hui a relever de
nouveaux défis professionnels.

COMPETENCES
e Animation des outils digitaux ;
Anglais intermédiaire (immersion
pendant | an a Londres) ;
Forte capacitée d’anticipation ;
Gérer un budget ;
Logiciel : SAP / Suite office ;
Rédacteur sur WordPress ;
Savoir s’organiser et travailler en
transversalité dans des délais
contraints ;
o Utiliser des outils collaboratifs.

FORMATIONS

2010 : BEP hotellerie
a 'INFA de Gouvieux

2016 : D.A.E.U
a 'JUT de Creil

2018 : BTS AM
a Proméo de Senlis
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EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

EMPLOI SAISONNIER
05/2023 — 08/2024 CDD
Chateau du Rivau a Lémeré

EVENEMENT PERSONNEL 04/2023 — 05/2024

ASSISTANTE DE DIRECTION DEVELOPPEMENT
08/2022 — 04/2023 CDD
Boralex a Lyon
Etre en charge des demandes d’achats via SAP (78 collaborateurs) ;
Avoir la responsabilité de I'analyse des demandes de mécénat et parrainage

en assurant le suivi budgétaire et administratif (~140 demandes par an) ;
Organiser un événement interne (team building pour 66 personnes).

PILOTE DE L’EXPRESSION DE L’OFFRE
AU DEPARTEMENT EVIDENCE HABITAT
01/2021 —06/2021 CDD
Weldom a Breuil le Sec

Vérifier la conformité des nouvelles gammes et les transmettre pour
Pimplantation en rayon (320 magasins) ;
Créer une base de données pour I'Information sur le Lieu de Vente (362).

ASSISTANTE DE DIRECTION /
CHARGEE DE COMMUNICATION - MARKETING
10/2018 — 01/2021 CDI
Le comptoir du frais a Verneuil en Halatte
Coordonner lactivité d’'une équipe (9 salariés) ;
Créer 2 catalogues par an (~ 200 produits) ;
Gérer une campagne d’échantillonnage (4 par an) ;

Organiser des actions promotionnelles (3 par mois) ;
Réaliser un suivi administratif du personnel (36 salariés).

ASSISTANTE MANAGER (SERVICE MARKETING)
2016 — 2018 BTS en alternance
BASF a Breuil le Sec

Créer et mettre a jour la base de données P.R.P (41 fournisseurs) ;
Organiser des événements interne (2 séjours VIP).

RECEPTIONNISTE TOURNANTE (HOTELLERIE)
2010 -2015
Chateauform’ St Just a Belle Eglise en CDD
Les Fontaines a Gouvieux en CDD
Le Chateau de la Tour a Gouvieux CDI
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