


Coucou !

Gestion

QUI SUIS-JE ?

Scientifique 
 Technique



MON PARCOURS DEPUIS AVRIL 2019
2018 - Assistante de Formation

2014 / 2017 - Assistante Administrative

2013 / 2014 - Assistante Administrative

2005 / 2011 - Technico-commerciale Interne

INFINIM - SAS CLEMENT

Société LANGLAIS

ERTS

  - Formation “Concevoir et animer une formation“
Aurélie CHARRIER

2004 - Licence Pro “Production Industrielle-Gestion PME”
ULCO Dunkerque

2002 - DUT GEII 

- Formation “SCRUM MASTER PSMI“ 
- Certification Conduire et piloter un projet innovant avec des méthodes agiles

ORIIONS

NORD SECURITE

IUT Béthune

ALTER ASSISTANCE

2025 

2022 



MES VALEURS

" Aidez-moi à
vous aider !"

MON CRÉDO

Engagement
Adaptabilité

Positivité



MES MISSIONS

Parlons-en !

Est-ce que la gestion de votre
activité vous fait cet effet ?



CE QUI DÉCLENCHE LE BESOIN

Manque de temps

Besoin d’une expertise

Restructuration - Évolution

Se concentrer

A chacun son
métier !

Accompagner le
changement



Structurer l’activité 

            

Poser des fondations solides

COMMENT Y RÉPONDRE 

Et faire évoluer son entreprise !



Process Qui fait Quoi ? 

            

Procédures, fiches de poste, référentiels

PAR EXEMPLE :



Organiser les tâches 

Optimiser son temps, moins de charge
mentale

COMMENT Y RÉPONDRE 



Liste & priorisation

            

Outils, rituels, techniques, mode gestion de
projet

PAR EXEMPLE :



COMMENT Y RÉPONDRE 

Former et accompagner

Suivi, supervision et amélioration
continue



Livret d’accompagnement,
guide

            

Formations ciblées, renforcement de
compétences

PAR EXEMPLE :



MON OFFRE
Optimisation des Processus
Administratifs - Gestion de projets
· Auditer et analyser les systèmes
· Synthétiser et présenter les résultats
· Mettre en place les procédures et référentiels d’activité
. Accompagner à la gestion du changement, management
agile, faciliter le recrutement

Gestion des Activités Logistique,
Technique et Commerciale
· Planifier l’activité, transmettre les consignes, gérer les agendas
· Assurer la gestion Technique et Commerciale des activités 
· Diagnostiquer les risques professionnels et préconiser des
adaptations
· Administrer le secrétariat et tâches comptables
· Gérer les approvisionnements, assurer le suivi logistique

Communication
· Coordonner la circulation de l’information
· Créer des supports de communication
· Animer la communication sur les réseaux sociaux



MON OFFRE

Accompagnement Organismes de Formation
· Accompagner les OF dans la certification QUALIOPI -
renouvellement
. Soutenir les démarches EDOF - KAIROS - et autres plateformes
. Mettre en place les outils de gestion de formation -
dématérialisation - veille
· Assurer les démarches administratives diverses

Formation domaines Gestion des
Entreprises, Communication,
Informatique et Bureautique
· Concevoir une session de formation tous niveaux
· Animer des classes en présentiel ou distanciel
· Évaluer les connaissances et acquis



ME CONTACTER

alterassistance@gmail.com

Linked In
Facebook

06 28 06 41 30
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