Francois LE MINOUX

ARCHIVISTE
Suite & ma reconversion professionnelle, j’ai travaillé comme agent administratif dans différentes entreprises

depuis septembre 2000. Ces emplois m’ont permis de concilier mon handicap (malentendant avec
reconnaissance de travailleur handicapé) avec ma vie professionnelle.

Formations :
Certification TOSA Word-Excel-
PowerPoint 2021

Formation « Gestion Emotionnelle
et Impact Personnel », « Gestion du
Stress » 2021

CRP Auxilia — Dipléme d’Agent
Administratif en Entreprise
2006

Perfectionnement & Utilisation du
pack office Windows

GRETA Paris 15eéme

2003

CFA La Bonne Graine
CAP du métier d’Encadreur
1998

Ecole Nouvelle des Arts
Bac Littéraire, option Arts Plastiques
1995

Langue Etrangére :
Anglais notion

Centres d’Intéréts :
Pratique la Peinture
Acrylique et Aquarelle

Pratique du Chant Lyrique
Chorale et Cours particulier

Pratique de | 'Equitation
Athlétic Club Boulogne-Billancourt
Octobre 2018 - Fevrier 2020

Société d’Equitation de Paris
Septembre 2020 - Juin 2021

Stages d’Equitation
QOuistreham 2019, 2020
Haras de Jardy 2020, 2021

Secteur Géographique :
Vanves, Issy-les-Moulineaux,
Clamart, Montrouge, Malakoff,
Le Plessis-Robinson,
Boulogne-Billancourt, Paris

Contact :
@ 01.46.48.71.66/® 06.87.34.95.19
francois.le-minoux@orange.fr

2007 - 2021

2004 - 2005

2002 - 2003

2000 - 2002

1995 - 1998

Compétences et Profil Professionnel

Compétence en réalisation administrative
Compétences en organisation
Compétences en vérification et controle
Persévérance - Respect — Rigueur

Sens de 'organisation et esprit d'équipe
Curiosité et Volonté d’apprendre

Expérience Professionnelle
Mutuelle Intégrance

Service Courrier
Mise sous pli
Affranchissement du courrier

Service Archive

Archivage, classement des dossiers
Numeérisation, Saisie des dossiers Adhérents
Préparation des dossiers archives

Travail sur double écran ordinateur
Logiciels : Evolan et Archive

Service Fichier Gestion des Adhérents

Mise sous pli

Traitement des « NPAI » (N’habite Plus a I’ Adresse
Indiquée),

DAP (Demande d’ Autorisation Prélevement),
Numérisation, Saisie des dossiers adhérents
Utilisation des Logiciels : Multimut, Evolan, CoDA,
TESSI pour la Gestion Electronique des Données

ANPE

Agence du site du Plessis Robinson

Agent administratif

Classement, rangement, et archivage des Offres
d’Emploi

Recherche d’emplois et courtes périodes travaillées
dans le méme domaine.

EDF - GDF

(Site d’Issy Les Moulineaux et de Rambouillet)
Agent administratif

Saisie sur logiciels de Télégestion SAP et Optimia
Archivage et rangement des plans du réseau
Recherche sur Microfiches

Atelier Artisan Encadrement Hardouin
Encadrement artisanal de tableau et cadres.
Salarié en atelier d'encadrement a Clamart - 92140



