
Gaëlle Lopez 
 

Organisation, gestion, communication  

 

 

 
Sens du relationnel, rigueur et discrétion  
 
 

DOMAINE DE COMPETENCE 
 

Communication / Marketing 
Élaboration, réalisation et suivi budgétaire du plan annuel de la  
Communication 
Organisation et participation à des salons publics et professionnels 

Conception et marketing d’image  
Gestion de la chaîne graphique (catalogues, dépliants, affiches…) 
Rédaction et achats d’espaces publicitaires tous médias 
Création, animation et suivi de sites Internet et réseaux sociaux 
 

Relations Presse / Relations Publiques 
Ciblage, stratégie plan média et rédaction des communiqués / dossiers de presse 
Élaboration et suivi du fichier presse, relances journalistes et gestion des interviews 
Gestion des opérations évènementielles 
Promotion extérieure : salons professionnels et publics  
 

Gestion commerciale 
Interlocutrice privilégiée clients grands comptes et export  
Interlocutrice privilégiée agents commerciaux terrains 
Saisie et suivi des commandes clients 
 

Gestion administrative 
Interlocutrice privilégiée clients et fournisseurs 
Conception et rédaction de documents administratifs (dossiers subventions, 
rapports, notes de service et de synthèse…) 
Création, enrichissement et mise à jour d’une base de données 
Organisation et conduite de réunions 
Organisation des déplacements 
Gestion du courrier, des caisses et des stocks 
 

Gestion comptable 
Tenue de la comptabilité générale 
Gestion des devis, de la facturation, des paiements, suivi des comptes 
clients/fournisseurs 
 

Ressources Humaines 
Recrutement et gestion d’équipe (tourisme, industrie, tertiaire) 
Gestion et saisie des relevés d’heures et des plannings 
  

  

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
 

Coordonnatrice   
juillet 2014 – juillet 2017 : Union des Commerçants et Artisans de Vaucluse  
 

Assistante administrative et commerciale   
2008  –  juin 2014 : PMS au Thor  
 

2007 : congé parental 
 

Chargée de Recrutement / Assistante Ressources Humaines 
2006 : Agence VediorBis de Carpentras et société SOCOPA de l’Isle/Sorgue 
 

Responsable du Service Communication     
1999 – 2005 : Office de Tourisme*** des Contamines (74) 

CONTACT 
 
 

07 69 14 38 65 
 

info@gaelle-lopez.fr 
www.gaelle-lopez.fr 
 

 gaelle.lopez.organisation 

BUREAUTIQUE 
 

Word 
Excel 
Outlook 
Powerpoint 
Mise à jour site Internet (Jimdo 
et WordPress) et réseaux 
sociaux (Facebook) 
Création Newsletter (Mailjet et 
MailChimp) 

 
 
 

LANGUES 
 
 

  Anglais : maîtrise 
convenable 
 

  Italien : lu et parlé (langue 
maternelle) 
 

  Espagnol : maîtrise 
convenable 
 
  
   
 

LOISIRS 
 

Pâtisserie  
Montagne 
Littérature 
Opéra 
Secrétaire Téléthon Le Thor 
Membre CA Handball Thorois 
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