
Bertrand DEFOURNEAU
34 ans, 1 enfant

OPERATEUR DE SAISIE

Gestion et suivi de dossiers
Frappe et mise en forme de documents
Interface avec les tiers et suivi de comptes
Accueil physique et téléphonique
Gestion du courrier et du standard
Classement et archivage

FORMATION____________________________________________________________

1997 / 1999 - Panthéon Sorbonne
Licence d’Histoire - Maîtrise d’histoire de l’art et d’archéologie (Mention bien)
Licence d’histoire de l’art et archéologie 
1994 - Lycée Champlain - Baccalauréat section A1 
COMPÉTENCES TECHNIQUES

Maîtrise de Word, Excel, PowerPoint, Photoshop 7.0, Internet.

 courant  bonnes notions

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES______________________________________________

Mai 2011 Agent technique administratif - INA - BRY SUR MARNE
Sept 10 /Janvier 2011 Assistant - RCI Banque NOISY LE GRAND

Mise en place et paramétrage du logiciel de gestion de procédures

Juin/Août 2010 Gestionnaire de dossiers - NATIXIS PARIS XII
Gestion et suivi des A.T.D et création d’outils informatiques
Interface avec les tiers et suivi des comptes

Avril/Mai 2010 Opérateur back office – CIC GENTILLY
2008 / 2009 Rédacteur/Opérateur back office - CIC CERGY 

Gestion de dossiers (réquisitions judiciaires, A.T.D, saisies attribution)
Interface avec les huissiers, la police judiciaire
Archivage et saisie numérique des actes officiels

2007 Assistant administratif – CG SCOP- PARIS 
Réalisation d’une enquête nationale sur les SCIC

2004/2005 Agent administratif et d’accueil - Bibliothèque du film-PARIS
Secrétaire polyvalent - D.D.T.E.F.P du Val de Marne
Ecoute, conseil et orientation des lecteurs
Encaissement des services et abonnements

2003 Agent administratif - I.T.T.P- PARIS 
Gestionnaire administratif - Lycée d’Alembert - AUBERVILLIERS
Management d’une équipe de 15 personnes
Gestion du budget annuel et du stock

AUTRES EXPÉRIENCES_____________________________________________________

2005/2007 Employé polyvalent - ED- PARIS 
Manutentionnaire - Galeries Lafayette-PARIS 
Tenue du rayon et de la caisse, stockage en entrepôt

2003 Formateur - COGEFI-PARIS 
Dispense des matières Histoire et Géographie

Stage de professorat au lycée Jean MERMOZ à BOURGES
Fouilles archéologiques sur un site gallo-romain à MONBOUY (Loiret)

CENTRES D’INTÉRÊT_______________________________________________________

Création et administration d’un Blog BD http://thebertspage.e-monsite.com 
Sports :Randonnée pédestre et cycliste, natation
Lecture : Romans fiction, biographies, récits de voyages
Cinéma : Thrillers, Aventures, Films d’animation
Loisirs : Voyages, Geocaching - Dessin et peinture en amateur

95, rue de la Jarry
94300 Vincennes

 06 83 62 64 77
 01 77 99 06 80

bdefourneau@hotmail.com

mailto:bdefourneau@hotmail.com
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