
      
 

 
 
 

CHARGEE DE MISSION EMPLOI FORMATION, COMMERCIALE 

 

Compétences 
• Formation:  

- mise en place des formations continue et initiale 
- recherche des entreprises et gestion du tutorat, gestion administrative. 
- recherche de financements, mise en place des dossiers 
- recrutement et sélection des canditats, bilan des compétences, 
- gestion des candidats en formation, coaching à la recherche d’emploi. 
- réponse aux marchés publics 
- prospection auprès des entreprises, promotion de la formation 

•  Ressources humaines:  
-       gestion de la paie ( 1300 employés) 
- définition des profils à recruter en lien avec les managers opérationnels 
- sélection des CV et lettre de motivation 
- gestion des contrats CDI CDD, élaboration des contrats 
- Développement des équipes, gestion des plans de formation 

• Commercial 
- Technique de vente (prise de rendez vous, fidélisation de la clientèle) 
- Prospection auprès des entreprises,  suivi commercial des clients 
- Développement portefeuille clients 
- Compte rendu de l’activité hebdomadaire 
- Négociation  

• Administratif 
- Elaboration de document interne et de communication (création de plaquettes publicitaires) 
- Gestion d’un site internet 
- Mise en place des réunions et assemblées générales, convocation,  élaboration des PV  
- Coordination des équipes 
- Secrétariat (courriers, mailing, classement, gestion de l’agenda des supérieurs. 

• Logiciels utilisés 
               -        word, excel, powerpoint, sage, frontpage 
  

Expérience professionnelle 
 
1995-2009 Chargée de Mission :  Comité regional d’Equitation Nord Pas de Calais, Blaringhem (59) 
  Responsable gestion de la formation, commerciale, gestion administrative. 
1994-1995 Commerciale, facturation et clients : COPROMER Transports, Boulogne sur mer 
 Mission d’un an. 
1990-1994 Responsable paie : Supermarchés PG , Boulogne sur mer 
1982-1990               Commerciale  Ets Jean Yves Fontaine , Boulogne sur mer 
  

Formation  
1991                      formation droit du travail, informatique, hygiène et sécurité, technique de commercialisation 
1983                      formation informatique, Commerciale, comptabilité 
1981                       BTS action commerciale 
1979                      BAC B Lycée Mariette Boulogne sur mer 
 

Langues  
Anglais scolaire 
 

Infos + 
Permis B, véhicule.  
Sports pratiqués : Boxe Française, footing, équitation. Bénévole au sein d’une association sportive 
Loisirs : voyages, lecture, jardinage.  Membre de l’OCE (objectif cadres emploi) 
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