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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2019 — Bac +3 — Université Paris III Sorbonne-Nouvelle
Licence Conseil en écriture professionnelle et privée & écrivain public Maîtrise de la langue française et des 
formes d’écriture. Maîtrise des enjeux et codes de communication. Connaissance des techniques 
d’entretien. Maîtrise de l’outil informatique. Suivi de réunion et rédaction de compte-rendu.
12/2017 — Bac +3 — Université de Versailles-Saint-Quentin-en-Yvelines
Licence en Lettres Modernes Expert en compréhension et critique des textes. Développement des 
compétences rédactionnelles et adaptation à toute situation d’écriture professionnelle. Collecte des 
informations et vérification des sources de documents. Utilisation des techniques d’information et de 
communication (bureautique, internet, supports multimédias, réseaux sociaux). Classement des informations 
selon leur pertinence.

Expériences professionnelles
03/2024 - à ce jour — Agent d’accueil et Agent de recherche
Accueil et réception du public ainsi que des appels téléphoniques. Réception et distribution du courrier 
auprès des différents services concernés. Transmettre les informations pertinentes auprès des différents 
services. Réorienter les usagers vers le service le plus à même de répondre à leurs demandes. Procéder à 
la recherche de divers documents administratifs et/ou juridiques. Échanger avec les usagers et leur 
transmettre les documents demandés.
09/2020 - 03/2024 — Rédacteur Web
02/2019 - 06/2019 — Écrivain public
Responsable et administrateur du service d’écrivain public au sein de la médiathèque. Compréhension et 
rédaction des commandes des usagers. (juridiques, administratifs...) Gestion de l’emploi du temps et du 
planning hebdomadaire. Transmission d’informations entre les services et redirection des usagers.
01/2018 - 12/2018 — Enseignant en Lettres modernes
Maîtrise de la langue française à des fins de communication pédagogique. Construction et animation de 
situations d'apprentissage en prenant en compte l’hétérogénéité d’un groupe. Supervision de groupes de 
travail : suivi des performances et de la communication.
06/2017 - 06/2017 — Rédacteur - Journaliste
01/2017 - 12/2020 — Enseignant en Lettres modernes

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Compétence rédactionnelle, Maîtrise de la langue française, Maîtrise des outils informatiques, Maîtrise 
d’Excel

Loisirs
Lecture et écriture, Le milieu informatique et nouvelles technologies, Domaine vidéoludique, Musique, 
Cinéma, Animation 3D (Blender)



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


