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Hypokhâgne 


Gestionnaire de l’information - Documentaliste - Anglais courant - 6 ans d’expérience
Compétences
- Word, Excel, Power Point, Outlook, Photoshop, bases de données, Web 2.0 (flux RSS, blogs), Mac/PC 
- Bonnes capacités de rédaction et maîtrise rigoureuse de l’orthographe 

- Aptitudes à rechercher, obtenir, valider, mettre en forme et transmettre l’information 

- Facultés d’écoute, de compréhension et de reformulation des besoins ou des opinions d’autrui
- Anglais courant : séjours réguliers en Grande-Bretagne, traductions professionnelles (thèmes et versions) 

- Allemand scolaire
Expérience

2009

Diplôme Bac+4 à l’EBD - Validation des acquis de l’expérience (VAE)


    Bilan de compétences

2004 –2009
Michelez et associés, Etude notariale

Documentaliste juridique (5 ans)
· Création et gestion de la bibliothèque : équipement, désherbage, plan de classement, budget et négociation des tarifs avec les éditeurs, acquisition d’ouvrages, abonnements aux revues, mise à jour des cédéroms, accueil et formation des utilisateurs
· Veille et recherche documentaire, sélection et diffusion d’informations, revue de presse
· Elaboration d’une base de connaissances pour optimiser la transmission de l’information en  interne et la qualité du service rendu aux clients : choix du support, recherche, sélection, analyse et indexation des consultations juridiques, animation d’un réseau de contributeurs, rédaction du guide utilisateur 
· Recherches, rédaction de courriers et relation-clients (service recherches & archives)
2003
Bibliothèque privée, Maroc


Bibliothécaire Documentaliste (6 mois)
· Mise en place d’une bibliothèque regroupant 8 000 livres

· Recensement, répartition selon un plan de classement logique

· Encadrement d’une équipe, conception d’étiquettes 
           
Michelez – Motel – Mollière – Bonduelle – Lioussou, Etude notariale


Documentaliste juridique (Stage 5 mois)
· Etat des lieux de la documentation et analyse des besoins
· Propositions pour améliorer la transmission de l’information et mise en oeuvre des solutions retenues 


Réalisation : Questionnaire de besoins et entretiens, rédaction et présentation d’une synthèse,   
inventaire ; gestion documentaire sous Excel, communication interne


2002
L’Express, Hebdomadaire national

Documentaliste (Stage 3 mois)
· Dépouillement de la presse, indexation, dossiers documentaires
· L’Echéancier, agenda évènementiel : recherche d’informations, vérifications et mises à jour

2002
Euro RSCG, Service Information Stratégique Europe


Documentaliste (Stage 2 mois)
· Alimentation de la base de données, recherches iconographiques ou textuelles, Alexandrie
2001
Bibliothèque municipale Malraux, Section jeunesse (Stage 1 mois)
· Accueil du public, aide à la recherche, indexation avec RAMEAU, catalogue OPAC
Divers

    Le Booléen, journal étudiant de l’EBD


    Journaliste : rédaction, travail en équipe pour le choix de la maquette, des sujets et angles
  Autres activites
- Soutien scolaire ; écriture ; natation ; photographie






