
****** *********

** *** ******
13ème Arrondissement (75013)
************
******.*********@*****.**

Documentaliste­Bibliothécaire , fonction publique, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2011 / juin 2021 Documentaliste­Bibliothécaire , fonction publique

* Veille quotidienne dans la presse et dans les revues, sélection des 
ressources en fonction des besoins de l'établissement, classement des 
articles par thème dans l'outil de gestion. 
* Traitement des dépôts de la documentation de recherche (publications, 
mémoires, rapports ...), réception des documents, référencement et mise 
en ligne dans la bibliothèque électronique. 
* Assistance des usagers dans la conduite des recherches documentaires, 
demande de renseignements afin de cerner leurs besoins (thème, 
mots­clés, dates, références ...), point sur les informations trouvées.

févr. 2005 / janv. 2011 Documentaliste

juil. 2003 / févr. 2005 Assistant­Achat , Service technique travaux immobiliers maritimes 

* Travaux de rédaction (comptes rendus de réunions, courriers, lettres), 
mise en forme des contrats en utilisant les modèles, remise des 
documents au responsable pour validation avant leur envoi. 
* Réception des visiteurs en leur offrant un accueil de qualité, orientation 
vers la personne ou le service recherché, vérification des horaires des 
rendez­vous dans l'agenda.

avr. 1998 / juil. 2003 Gestionnaire comptable
Ministère Défense

juil. 1995 / avr. 1998 aide­comptable

janv. 1995 / juil. 1995 Association Réussite
* Accueil enfants défavorisé, secrétariat, mise en page,etc.

mai 1993 / août 1994 aide­comptable

mai 1992 / mai 1993 Gestionnaire comptable
Ernst and Young
* Et comptes clients appels.

mars 1990 / avr. 1992 assistant
Mairie de Paris

août 1987 / août 1988 huissier d'accueil jeunesse "
Banque
adolescence:, privée gestion financière: postes divers et variés: été 
1983­84­85 
* Domaines de compétences"

DIPLOMES ET FORMATIONS
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déc. 2022 / déc. 2022 Passé et obtenu concours cadre catégorie B toutes administrations
"secrétaire administratif". ­ BAC+2
Paris

/ juin 1988 Baccalauréat : Informatique, Comptable G2 ­ BAC

/ juin 1986 BEP : Comptable ­ BEP

/ juin 1986 CAP : Comptable ­ CAP

/ juin 1984 Improvisation ­ Expression ­ Relation
Cours Florent

/ Cours Informatique ­ Information ­ Communication ­ Documentaliste

COMPETENCES

cerner, Gestion informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Académique

Français
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