CONTACT
% caroline fouquet@laposte.net

0680659937

@ 31 rue Kellermann - Metz

,@\ 52 ans
@ Permis B

COMPETENCES

Sens de l'organisation
Investissement
Chercheuse de solution

Créativite
Logiciels
Pack Office
GFC, Sage
Conception graphique
Langues

Anglais : niveau B1
Espagnol : niveau B1

FORMATION

CERTIFICAT D'APTITUDE AU PROFESSORAT
DES ECOLES

Montigny-Les-Metz - 2008

DUT INFORMATION - COMMUNICATION
Nancy - 1999

LICENCE DE LETTRES MODERNES mention FLE
Nancy - 1997

BAC B ECONOMIE

CENTRES D’'INTERET

Bénévole a PASSAGES Transfestival -
Metz

Bénévole a Graoucoop Supermarche
coopeératif a Metz & Trésoriére de
l'association GraouPotes

Choriste de Mozaik ensemble vocal
& Community manager

Caroline
FOUQUET

Tres attachee a la qualité du service, 4 la satisfaction des interlocuteurs et & la collaboration
en équipe, J'ai la volonté de m'investir pour 2tre une collaboratrice performante.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

ASSISTANTE DE DIRECTION ET DE GESTION depuis 2023
College Paul Verlaine, Maiziéres-Les-metz

Préparation des documents comptables (mandatement, GFC)

Gestion des commandes (devis, bons de commande, suivi, relance)
Suivi des dossiers de subventions, appels a projet

Conception et rédaction de documents de communication int & externe
Accueil physique et téléphonique (parents, éléves, personnel)

PROFESSEURE DES ECOLES 2007-2023
Education nationale, Meurthe et Moselle et Moselle

Conception de séances didactiques et création de supports
pédagogiques dans la lignée des programmes d'enseignement

Gestion de groupes d'enfants, difféerenciation et évaluation

Coopeération au sein d'une équipe, avec les parents d'éleves et les
partenaires de l'école

ASSISTANTE COMMERCIALE 2001-2007
La Maille Francaise, Metz

Responsable des echantillons textile : conception des fiches produits, suivi
du reférencement

Relation clientele : grande distribution, centrales d'achats

Suivi des commandes : saisie, gestion des stocks, relation fournisseurs

ASSISTANTE DE DIRECTION 2000-2001
Nocopy Creation Multimedia, Lille

Interface entre les créatifs et les clients

Gestion administrative : facturation, relance clients, tenue tableaux de bord

Attachée de communication : relation presse / conception-rédaction
Planning et information des salariés (intranet)

ASSISTANTE DE PRODUCTION AUDIOVISUELLE 1999-2000
Mobilis Productions, Lille

Suivi logistique de divers dossiers audiovisuels : spot publicitaire, video
institutionnelle, convention d'entreprise

Taches administratives : facturation, gestion des intermittents (contrat,
déclaration Urssaf, DPAE, paie)

ASSISTANTE DE COMMUNICATION 1999
Centre Européen de Formation aux Arts Verriers, Vannes Le Chatel

Conception, redaction et mise en page du site Internet




