
IRTA Sup’Alternance apporte gracieusement son aide en rapprochant employeurs et candidats 
Pour toutes informations complémentaires, n’hésitez pas à contacter 

IRTA Sup’Alternance au 02.40.490.888 

Melle Charlène L. 
Département : n°44 candidat@irta.fr 
23 ans Mobilité 30/45 min de Nantes 

Permis B + Véhicule Personnel 

 

 

 

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE 
Formation Gestion Administratif et Commercial en 

alternance 12 mois 
4 jours en entreprise - 1 jour en formation 

80% du SMIC - Aide Fillon 

 
 
 
 

FORMATIONS 
 

2011 BTS Assistant de Manager NANTES 

2006 BACCALAUREAT STT (Sciences et Technologies Tertiaires) 
Option : Action et Communication Administratives 

CHOLET 

2003 BREVET DES COLLEGES CHOLET 

 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

 
 

Juil.2011 - Janv.2012 
(6 mois) 

Secrétaire commerciale  

IMS France  
(négoce aciers 

spéciaux et inox) 
NANTES 

Assister les vendeurs dans leurs actions 
(saisie commandes,    traitement demandes d’avoir,…),  
Effectuer les tâches administratives 
(gestion du courrier, classement, archivage,…). 

 

Juin 2010 - Janv.11 
 

 

Approvisionnement de ligne de production - Contrôle  
qualité des produits finis et conditionnement 

 

KOLMI-HOPEN 
ST BARTH.D’ANJOU 

 

Sept.2009 - Juin 10 
 

Agent de service 
ATMOS PROPRETE 

ANGERS 
 

2007 - 2010  

  

Diverses missions d’intérim :  

LECLERC – 
DECATHLON - …. 

ANGERS 

  

Opérations de saisie sur informatique, 
Plonge et approvisionnement du self, 
Inventaire, mise en rayon et réimplantation de rayon en grande 
et moyenne surface. 

Nov. - Déc.2007 
 

Mai – Juil.2007 

2 stages réalisés : 
- Service de développement et relations entreprises 
- Département management 

ESEO 
ANGERS 

Saisons 
06/07/08/09 

Opératrice ensachage – Conductrice de ligne ATM PET FOOD 
LONGUE JUMELLES 

Saisons 04/05 Ramassage et coupage d’échalotes, oignons, maïs Aux alentours 
d’ANGERS 

 
COMPETENCES INFORMATIQUES ET LINGUISTIQUES 

 

Langues 
ANGLAIS - Niveau : Notion. 

ALLEMAND -  Niveau : Notion. 

Informatique PACK OFFICE : Word, Excel, PowerPoint, OUTLOOK, STRATIX, AURIGA,  INTERNET 

 
AUTRES ATOUTS 

 

Loisirs  Lecture, Cinéma. 

Qualités Curiosité, Persévérante, sens d’ l’organisation. 


