Martine CAHN-TORTELIER

10, Boulevard des Acacias – 44260 SAVENAY

Tél. : 02 40 58 47 33

Portable : 06 12 08 78 93

E mail : martine.tortelier@wanadoo.fr

DOMAINES DE COMPETENCES

· Accueil téléphonique à l’international

· Courrier

· Gestion commerciale et suivi des commandes (interface Direction/Production/Clients/Comptabilité)

· Suivi logistique des affaires (Banques - Transitaires – Douanes - Fret - Assurances)

· Gestion de la documentation Import / Export

· Relations administratives avec Institutionnels (DOUANES-ONIC)

· Suivi clientèle - fournisseurs

· Informatique : Word – Excel – Internet – Outlook – Powerpoint

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Assistante Commerciale et Administrative Bilingue en mission d’intérim chez TNT via MANPOWER – Déc. 2005

Assistante de Direction Commerciale Trilingue - 2003 / 2004

SARL SOBOVIA – Ile de France – Industrie des produits carnés.

Gestionnaire administrative ( trésorerie – secrétariat – organisation d’événementiels ) – 1999 / actuellement

Association ESPACE MAQUETTES DE TRAINS – Savenay

Chargée de l’Administration des Ventes Export et Assistanat Commercial (encadrement 1 personne) - 1994 / 2002
OCEANE DES FARINES EXPORT (GIE) – Montoir de Bretagne – C.A. 150 Millions de Francs – Exportation de farines et dérivés.

Chargée des Dédouanements dans le Département Administration des Ventes Export - 1986 / 1994


FERRUZZI TRADING FRANCE S.A. – Paris – C.A. 10 Milliards de Francs – Négoce international de céréales.

Assistante de Direction Trilingue   puis   Chargée de l’Administration des Ventes Export - 1980 / 1986
OLEAGINOSAS ESPANOLAS S.A. – Madrid (Espagne) – Import et export de soja et sous-produits.

Assistante de Direction Trilingue / Traductrice de projets et études - 1974 / 1980
INTECSA – Madrid (Espagne) -  Filiale de DRAGADOS Y CONSTRUCCIONES pour les Etudes et Projets de Génie Civil.

Réceptionniste Trilingue – saisons 1973 et 1974

HOTEL DON PEDRO – Torremolinos (Espagne)

Chaîne Hôtelière Andorrane –  Principauté d’Andorre

Assistante de Direction Trilingue ( standard – accueil – telex – secrétariat ) – 1973 / 1974

SESOSTRIS (Groupe Louis-Dreyfus) – Madrid (Espagne)  – Négoce international de céréales. 

FORMATION

Titre "Assistante Import-Export Bilingue Anglais" (= BTS Commerce International) - Obtenu par V.A.E. en juin 2006
Baccalauréat Français "B"  (Sciences Economiques et Social)
Bachillerato Espagnol
"First Certificate"  par le British Institute et poursuite jusqu'au niveau "Proficiency"

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 

52 ans dont 3 ans à Karachi (Pakistan), 30 ans dans les pays hispaniques (en Argentine et Espagne) + nombreux séjours en Angleterre.

CADR’ACTION : Prospection de postes auprès des entreprises et leur gestion administrative ; Management d’une équipe pendant un an.

Vente à Domicile – depuis 2003 : DEMARLE – LEXEL COSMETIQUES.
ASSISTANTE COMMERCIALE





TRILINGUE : Français / Anglais / Espagnol








