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D O M A I N E S  D ' E X P E R T I S E

Gestion administrative et commerciale

dédiée aux entreprises tout secteur

d'activité

Accompagnement dirigeants TPE/PME

Formation professionnelle : création,

gestion d'un organisme + animation des

formations

Rédaction, relecture, correction, mise

en page : articles magazine, ouvrage

professionnel, contenu de sites Internet

Communication digitale

INFORMATIONS DE CONTACT

Assistante A.G.C
06 29 71 21 20

contact@assistante-agc.fr

www.assistante-agc.fr

"Devenir secrétaire indépendant.e, guide complet et pratique pour se

lancer"

Edité et commercialisé par les Éditions du Puits Fleuris - 77850 Héricy

2022 - 2023

Rédaction d'un ouvrage professionnel

Organisme de formation professionnelle continue certifié Qualiopi

Formatrice en création d'entreprise (création du contenu des formations,

des déroulés pédagogiques, animation des formations)

Mise en place, suivi et gestion de la certification Qualiopi

Gestion du développement et du suivi commercial de l'entreprise

Gestion administrative et comptable de l'entreprise

Gestion de la communication : création de visuels de communication,  

gestion des réseaux sociaux, rédaction du contenu du site Internet,

référencement SEO

Rédaction d'articles pour un magazine spécialisé

2019 - 2022

Fondatrice de la SAS FormAssista

FORMATION

Depuis 2014,  activité principale

Fondatrice d'Assistante A.G.C
Activité de soutien dans les fonctions supports, dédiée aux chefs

d'entreprise
Gestion administrative et commerciale de tout type de structure

Rédaction, création de contenus, relecture et mise en page (contenus sites

Web, articles, documents d'entreprise, transcription audio, etc.)

Licence en gestion 
Institut des Administrations des Entreprises, 2005, Angoulême (16)

D.U.T Techniques de commercialisation 
Institut Universitaire de Technologie, 2004, La Rochelle (17)

Projet voltaire
Maîtrise de l'orthographe et de la langue, 2021

Identité visuelle et réseaux sociaux
Sdéfi, 2021

A C T I V I T É S  A N N E X E S

Théâtre d'improvisation avec la troupe

du Théâtre à Suivre de Sosthène

Galbrun, Veigné (37).

Ateliers d'écriture avec Léonard Piétri,

Montlouis sur Loire (37).

Actions solidaires et bénévoles au

profit d'associations (Restos du Cœur et

Secours Populaire)

L e c t u r e ,  a c t i v i t é  c u l t u r e l l e s ,

d é c o u v e r t e s

Communication et bien-être au travail

Public d'assistantes d'agence

2023

Formatrice indépendante

Concevoir et animer un atelier d’écriture
Catherine Baptiste, Art thérapeute et écrivaine, 2023, Poitiers (86)


