
F O R M A T I O N S

BACHELOR GAF - Gestion

Administrative et Financière 

École AFOREM - RENNES 

Entreprise FLAT56 - SAINT-

NOLFF

2022 - 2023

BTS GPME - Gestion de la

Petite et Moyenne Entreprise

Lycée SAINT-PAUL - VANNES

2020 - 2022

BTS NDRC - Négociation et

Digitalisation de la Relation

Client

Lycée VICTOR ET HÉLÈNE

BASCH - RENNES

2019 - 2020

BAC Professionnel Vente

BEP MRCU - Métiers de la

Relation aux Clients et aux

Usagers 

Lycée SAINT-GEORGES -

VANNES

2016 - 2019

E X P É R I E N C E S  P R O F E S S I O N N E L L E S

Assistante de gestion administrative et financière

FLAT56 - Garage indépendant spécialiste PORSCHE

2020 - 2026 / Stage de BTS, Bachelor en alternance puis CDI

Mise en place et optimisation d’outils de gestion (tableaux Excel automatisés)

permettant un gain de temps dans le suivi administratif et financier

Structuration et organisation des données, améliorant la lisibilité et le suivi des

activités

Suivi administratif et financier : facturation, suivi des encaissements et

sécurisation des flux financiers

Suivi comptable : contrôle des flux, gestion des échéanciers clients et

fournisseurs, préparation des éléments de TVA

Gestion administrative RH : suivi des heures, préparation des éléments de paie,

gestion des congés et des entrées/sorties

Création de supports de communication et diffusion client (newsletter, visuels)

Organisation et coordination d’événements professionnels (track days,

inauguration, anniversaire d’entreprise)

Participation à la mise en place de projets internes (DUERP, structuration des

process)

Préparatrice de commandes / Assistante d‘ordonnancement

Groupe SBV CELVIA PLG et Charcuterie, PLOERMEL/BIGNAN

03/2020 - 08/2024 / CDD

 

Évolution vers des missions d’ordonnancement et de coordination des flux de

production

Élaboration et ajustement des plannings de production en fonction des

contraintes

Coordination avec les équipes de production pour assurer le respect des délais

Suivi des stocks et optimisation de la gestion des flux

Contribution à la fluidité de l’organisation d production

C O N T A C T

laetitia.adoue@icloud.com

20 résidence du Trikorn
56250 SAINT-NOLFF

06 86 03 93 11

6B Impasse de la Croix Aux
Loups 
56800 Ploërmel 

Q U A L I T É S

Rigueur 

Persévérance 

Autonomie 

Fiabilité 

Esprit d’analyse 

C O M P É T E N C E S

Gestion administrative et financière

Coordination de projets internes

Création et optimisation d’outils Excel

Gestion administrative RH

Planification et gestion des priorités

A D O U E  L A Ë T I T I A

Issue d’un parcours en gestion et forte d’expériences professionnelles, je suis
admise en MBA Management de Projets et recherche une alternance afin de
développer mes compétences en organisation, coordination et pilotage de
projets. Organisée et polyvalente, je souhaite m’investir dans des missions
concrètes et contribuer activement au fonctionnement de l’entreprise.

C H A R G É E  D E  P R O J E T  J U N I O R  –  A L T E R N A N C E  M B A
M A N A G E M E N T  D E  P R O J E T S
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