Laétitia GUILLOU

Assistante

Né le 25 Mars 1979 a St Brieuc
l.guillou@althis.fr

www.althis.fr

FORMATION EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Master de Communication et

Publicite (2002) Assistante polyvalente Depuis Mai 2010
Ecole Supérieure de Management

par alternance
a Marne La Vallée (77) ALTHIS - Etudes, Conseil, Ingénierie en Environnement et en Informatique a
Pluneret (Morbihan)

Gestion administrative des factures clients et fournisseurs

Maitrise Commerce et Vente

(2001) Suivi des dossiers clients

IUP d’Evry (91) Saisie et suivi comptable sur le logiciel EBP

DUT Gestion des Entreprises Assistante de direction et gestion commerciale 2007 - 2010
et des Administrations (1999)

IUT de Rennes (35)

HALL COMMUNICATION - Ancenis (44) — Impression Numérigue Grand format

= Mise en place d’outils de gestion commerciale, de la facturation clients au réglement
fournisseurs

= Gestion du standard téléphonique

INFORMATIQUE = Préparation des salaires en lien avec le cabinet comptable
e WORD = Suivi et gestion des colis (entre 250 et 300 colis par mois)
e EXCEL = Renfort a I’atelier en période de grandes activités

e POWERPOINT ) . L
Directrice de clientéle 2005 - 2007

LAGARDERE PUBLICITE - Levallois Perret (92) — Régie Publicitaire
Vente d’espaces publicitaires sur le magazine Pélerin

LANGUE = Gestion, fidélisation du portefeuille clients

e Anglais: niveau scolaire = Participation a I’élaboration et & la réalisation de la stratégie commerciale, des opérations
de promotion et communication aupres du marché publicitaire et des dossiers de réflexion

o Espagnol : niveau scolaire (bilans, objectifs et argumentaire)

= Gestion administrative quotidienne du titre

Chef de publicité 2003 - 2004

LAGARDERE PUBLICITE - Levallois Perret (92) — Régie Publicitaire
Vente d’espaces publicitaires sur le magazine Cété Femme

= Gestion d’un portefeuille clients : annonceurs/agences. Secteurs : Marketing direct et
pharmacie

Assistante de publicité : Stage de 12 mois en alternance 2002

LAGARDERE PUBLICITE - Levallois Perret (92) — Régie Publicitaire
Assistante sur le magazine Coté Femme et Pélerin

= Participation aux dossiers marketing
= Participation a I’implantation de la maquette, réalisation des actualités commerciales

Laétitia GUILLOU — ALTHIS SARL, 21 le Guern-Boulard 56400 PLUNERET 2010



