
Responsable documentation
75004 Paris  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2610311506

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2015 — Bac +5 — ESCG Paris
Master 2 Administration et Gestion des Entreprises – Spécialisation E-business et Management des 
marques
12/2014 — Bac +5 — ESCG Paris
Master 1 Administration et Gestion des Entreprises – Spécialisation Commerce et Marketing
12/2013 — Bac +3 — ESCG Paris
Bachelor Administration et Gestion des Entreprises – Spécialisation Commerce et Marketing
12/2011 — Bac +2 — Akor alternance
BTS Management des Unités Commerciales
12/2008 — Bac +3 — La Sorbonne Paris I
1ère année de licence de droit
12/2007 — Bac — Lycée Join-Lambert
Baccalauréat littéraire

Expériences professionnelles
01/2021 - 12/2021 — Charcutier
01/2017 - 12/2017 — Responsable documentation
Documentation Web, Gestion des traductions / impressions, Mise à jour du site internet / newsletters, Mise 
en place des process, Création de contenus, Création de brochures / catalogues / flyers
01/2016 - 12/2016 — Indépendant
Documentation, Création de catalogues automatiques (PAO), Mise en page, Traductions FR / EN / DE, Web, 
Création et administration de sites web, Conseil en marketing / communication / web
01/2012 - 12/2012 — Conseiller de vente
Vente-conseil en prêt-à-porter pour enfants et nouveau-nés, Traductions français-allemand pour l’équipe, 
Gestion des livraisons, Gestion des relations France/Allemagne : mailing, contrôle et suivi des bases de 
données
01/2012 - 12/2017 — Chargé de marketing et communication
E-business, Gestion du back-office du site, Mise en ligne d’articles, questionnaires, news, Création d’un site 
web responsive, Agencement et ergonomie du site, Gestion du SEO, Gestion des imports de masse 
(Prestashop), Export, Traitement des commandes / devis, Gestion des livraisons (Incoterms/Suivi), 
Traductions français-allemand-anglais, Prospection téléphonique (Allemagne), Publipostage, Marketing 
Communication, Rédaction de messages commerciaux, Gestion des campagnes mailing, Gestion du stand 
au salon de l’ascenseur Interlift 2013 et 2015, Gestion de l’intégralité de la communication, Enquête de 
satisfaction, goodies, invitations, newsletters, Graphisme, Base de données, Mise en page du catalogue, 
Alimentation de la base, Révision de la charte graphique, Création d’articles, Photographies, Extraction, 
Retouches, Reporting
01/2010 - 12/2013 — Professeur particulier
01/2008 - 12/2008 — Enquêteur téléphonique
01/2008 - 12/2008 — VRP
01/2008 - 12/2012 — Assistant Manager
Vente-conseil en chaussures, Reporting des chiffres d’affaires de 3 boutiques, Étude du marché de la 



chaussure pour homme, Réalisation d’un publipostage, Création de flyers, Prévisions des ventes, Gestion 
des plannings
01/2007 - 12/2007 — Peintre en bâtiment
01/2006 - 12/2006 — Trieur à La Poste
01/2006 - 12/2006 — Ouvrier
01/2005 - 12/2005 — Serveur, plongeur et aide-cuisinier
01/2005 - 12/2005 — Baby-Sitter

Langues
Français (maternelle), Anglais (bilingue), Allemand (bilingue), Espagnol (notions)

Atouts
Gestion de projet, Création et gestion de base de données, Création et gestion de base de données, 
Élaboration de propositions commerciales, Création d'outils d'aide à la vente, Négociation, Vente, 
Fidélisation client, Word, Excel, VBA, PowerPoint, Sage, Report Builder, Joomla, PrestaShop, Protocole FTP/
SFTP, CSS, HTML, Firstspirit, SAP Commerce Cloud, Microsoft Access, FileMaker, MySQL, SQL, 
phpMyAdmin, Photoshop, Adobe InDesign, Adobe Illustrator, EasyCatalogue, Newsletter, Création de 
contenu, Création de brochures, Création de catalogues, Publication assistée par ordinateur, Traduction, 
Conseil, Suivi des livraisons, Publipostage, Enquête de satisfaction, Design graphique, Bases de données, 
Reporting, Vente conseil, Reporting d'activité, Création de flyers, Prévision, Gestion des plannings

Permis
Permis B

Loisirs
Natation, Tennis, Littérature classique, Couture

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


