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DOCUMENTALISTE



FORMATION

2004-2005 Master 2 GIDE (Gestion de l’Information et de la Documentation en Entreprise)

Mention Bien - Université de Lille 3

Spécialités : veille documentaire, conception et amélioration du système d’information
2003-2004 Maîtrise SID (Sciences de l’Information et du Document)

Mention Très Bien - Université de Lille 3
2002-2003       Module de documentation (niveau licence)

Université de Lille 3
2001-2002
Maîtrise d’Anglais (Histoire et Civilisation de l’Amérique du Nord) 
Mention Bien - Université de Lille 3
1998-2000 Classe préparatoire littéraire (hypokhâgne-khâgne)
Lycée Faidherbe de Lille

1998

Baccalauréat Littéraire (spécialité Langues vivantes)


STAGES ET EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis Février 2006

Gestionnaire de Documentation Projet - TECHNIP France

Gestion de la documentation relative au projet Sarbanes-Oxley (loi financière) : élaboration des procédures documentaires, enrichissement de l’intranet (diffusion des documents et veille documentaire), alimentation des bases de données. Élaboration de tableaux de bord.

Mars - Septembre 2005 

Documentaliste technique stagiaire -  SNCF - Direction de l’Ingénierie 

Audit du mode de gestion de la documentation technique. Rédaction d’un cahier des charges d’un outil de GED et d’une procédure qualité en vue de la mise en conformité de la production documentaire avec la norme ISO 9001 (présentation, gestion des versions, cycle de validation, archivage).

Juin - Août 2004

Documentaliste stagiaire -  DDE du Nord - Centre de Documentation

Refonte de l’intranet documentaire : analyse de l’existant et des besoins auprès des usagers, propositions. Participation à l’ensemble des activités du service : gestion du fonds documentaire à dominante juridique, recherches d’informations, rédaction de synthèses documentaires, élaboration de la revue de presse.

Février - Avril 2003

Documentaliste stagiaire - Direction Régionale des Affaires Culturelles Nord – Pas-de-Calais

Alimentation de la base de données : indexation d'articles et de monographies, catalogage bibliographique. Recherches documentaires sur demande, accueil des usagers.

Septembre 2002

Archiviste stagiaire - Archives Départementales du Nord

Initiation aux missions d’un service d’archives : collecte, classement et communication au public. Réalisation de deux inventaires.


LANGUES ET INFORMATIQUE

· Anglais courant (utilisation professionnelle chez TECHNIP France), Allemand scolaire

· Bureautique et logiciels de bases de données : Word, Excel, Power Point, Access, FileMaker Pro 7

· GEIDE, maîtrise de la recherche d’informations sur Internet et sur bases de données

· Pratique  du langage HTML et du logiciel Dreamweaver MX, bases de PHP/Mysql



ACTIVITÉS / LOISIRS
· Marche, randonnée, lecture (presse anglo-saxonne, policiers), travaux manuels

· Membre de l’association Promidée (réunit les étudiants et les diplômés du Master 2 GIDE)

