Elodie LEMARCHAND

Assistante Digitale Indépendante

domaines d'expertise : comptabilite, adminis . relation client & fournisseur ...

En tant qu'assistante digitale, je collabore avec i nombreux corps de métier, et couvre de nombr

& cl-assist@outlookfr Diplomes et Formations
9, Elassist.com i .
. & Bachelor Responsable en Développement Marketing et Ventes
& 19 Cheminde
Roujairou - BAZIEGE De novembre 2014 a Institut supérieur technique d'enseignement et de formation
Permis B mars 2016 Toulouse, France
) Alternance
Q National
0629649835 @ Brevet des Techniciens Supérieurs en Management
De septembre 2012 a juin 2014 Ecole technique privée ISSEC PIGIER Toulouse, France
Atouts @® GESTION DE PROJET
Autonome D'octobre 2020 a hovembre 2020 UNOW Toulouse, France
. (Compte CPF) Savoir gerer un projet de A a Z - Identifier les difféerents profils de projets en
Rigoureuse entreprise - Maitriser et piloter le cycle d'un projet - Gérer les risques, définir les lots et
Réactive responsabilites
Informatique Expériences professionnelles
Cassiopae @ Assistante Digitale Indépendante

Depuis mars 2023 EL ASSIST Baziege

Gantt project / Sphinx @ Assistante Administrative - Commerciale & Coordinatrice Digitale

De mai 2018 a juillet 2022 CAPITOLE FINANCE TOFINSO Labege, France

Outlook Assister les commerciaux - Montage de dossiers clients - Elaboration de dossiers pour
mise en paiement - Transferts/adjonctions de contrats - Suivi portefeuilles clients -
Classement/archivage - Gestion de la relation interne & externe - Assurer le suivi et le

Pack Office pilotage d'un partenariat - Participation aux phases recettes / tests - Support aux
— differents projets d'amélioration de process interne - Support a l'amélioration &
Salesforce développement d'outils digitaux

. ]

@® Gestionnaire de contrats en assurance
Spendesk De juillet 2017 a janvier 2018 OWLIANCE Muret

CE— Prise en charge et controle des bordereaux de remboursement de cotisations et
commissions. Traitement d'affaires nouvelles, avenants, encaissements. Relationnel -
courtiers d'assurances.

Langues

. @ Assistante Organisatrice de Salon

Anglais Juillet 2016 LET'S SHOW EVENTS Toulouse

— Prospection telephonique et physique, creation de dossiers exposants - magazine, suivi

Espagnol du projet

D

@ Assistante Marketing et Commerciale

L De novembre 2014 a mars 2016 AMIS BOIS Toulouse, France
Centres d'interet Assister la responsable Marketing sur les différents projets ainsi que les commerciaux
dans leur quotidien - Elaboration de process internes, développement d'outils

Cuisine commerciaux et marketing - Accompagnement et participation au lancement du site
Musique intranet
Voyages

Compétences

Administratives

Démarches et formalités administratives - Contréle conformité de documents - Rédaction de
documents - Edition de contrats clients - Saisie informatique - Prise de rendez-vous - Gestion
& traitement des mails

Commerciales
Assurer le suivi d'un portefeuille - Offres de financement - Relationnel - Sens du service client
- Montage de dossiers - Suivi d'appels d'offres - Prospection télephonique

Support

Assurer le suivi d'un projet - Force de proposition - Assurer le lien entre divers services ou
partenaires - Formations diverses des nouveaux arrivants - Développement d'outils -
Reporting

Marketing
Opérationnel et stratégique - Business plan - Merchandising - Promouvoir une nouvelle offre -
Analyse de marche - Analyse de la concurrence


mailto:e.l-assist@outlook.fr
https://elassist.com/

