                                                        Assistante Documentaliste                     

Mlle KREMER Gaëlle
7 rue CAVALLOTTI 75018 Paris                      

Né le 8 mai 1987 à Paris.

06 20 03 13 58

01 73 78 06 48

gaellekr@hotmail.com

COMPETENCES

- Information / Documentation 

· Catalogage (format ISBD)
· Archives : Réception et contrôle des documents/ Classement/ Enregistrement / Mise à jour / Diffusion 
· Recherche documentaire

· Veille média (Equation de recherche / opérateurs booléens)

· Résumé / Analyse documentaire

· Panorama et dossier de presse

· Création de contenu (Rédaction textes, animation blog et réseaux sociaux, etc.)
· Création et envoi d'e-mailings (newsletters, programme de fidélisation)
· Mise à jour du catalogue  et contenu de site Internet
· Maîtrise Informatique : 

 _ Pack Office

 _ PhotoShop

       _ Logiciel de GED : Sérapis – Rameau – Alexandrie – 

       _ Edit pad pro (language html)
       _ Emailing : Sarbacane

-Vente/ Service / Accueil

· Conseillère de vente textile
· Hôtesse d’accueil (accueil / gestion planning – salle de réunion/ services généraux …)
· Billettiste
· Restauration : Chef de rang / serveuse 
FORMATIONS

· 2009/2010     Certificat de technicienne bibliothécaire documentaliste à l’E.B.D
· 2006/2008     D.E.C.A.C : Diplôme d’études chorégraphique et artistique
· 2006              Baccalauréat Littéraire
· 2007              Permis B
EXPERIENCES PROFESIONNELLES
 .Mai / août 2010      Technicienne documentaliste (C.D.D.)   
 « CNEN » ; Centre de recherche nucléaire d’E.D.F.
.Sept./mai. 2010        Assistante Internet / indexation photographique (C.D.D.)   

« YellowKorner » ; Galerie de photographie d’art 

.Juillet/Août 2009     Consultante de vente (C.D.D.):    

"Fitness First ; Centre de remise en forme sportif                                 
. Février/juin 2009 :  Assistante service généraux /prestataire (C.D.I.)     

 « GroupM » ; groupe de rachat d’espace publicitaire

 (Prestataire chez « Phone Régie ».

.Sept/Juin 2008:      

    Assistante du professeur de théâtre et metteur en scène Fabrice EBERARTH pendant la formation pluridisciplinaire: mise en scène de la réadaptation de plusieurs sketchs de R. DEVOS au théâtre KIRON (Paris 11eme) 

.Sept/Avril 2008       Conseillère de vente (C.D.I.) 

"H&M" ; Conseillère de vente textile futur maman                   

.Juin/août 2007          Hôtesse et assistante en communication (C.D.D.)  

  « Centre des Arts Vivants” (centre de danse).           

.Oct. /févr. 2007 :     Chef de rang (C.D.I) 

« Barrio Latino » 

.2005/2006/2007:   Conseillère de vente et opératrice de saisie au journal 

                                Billettiste pour les assemblées générales et avant premières de spectacle réservés aux actionnaires du journal “LeMonde”.
.LANGUES

· Maternelle : français
· Anglais : lu, écrit, parlé
· Espagnol : lu, écrit, parlé
 .INTERETS
· Musique, Histoire de l’art, culture générale, danse, théâtre, cinéma, voyage, politique.
