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DOCUMENTALISTE 
Communication - Gestion de l’information - Rédactionnel 

 

 
 
 

COMPÉTENCES 

VEILLE ET RECHERCHE DOCUMENTAIRE  sourcing, anticipation, collecte,
vérification fiabilité de l’information, web 2.0 ; 

TRAITEMENT DE L’INFORMATION  gestion de contenus, analyse, synthèse ; 

DIFFUSION DE L’INFORMATION  Communication écrite / Rédactionnel : 
- réalisation de supports internes (fond/forme : PAO, maquette) ; 
- adaptation du niveau d’information aux besoins de l’usager final. 

OBJECTIF 
Répondre aux besoins des utilisateurs grâce à la diffusion d’informations
pertinentes, fiables et adaptées 

 

Depuis 2018 CPAM de SEINE-ET-MARNE – Documentaliste-chargée de missions au SIPPRAS 
(Service d'Intervention Personnalisée pour la Prévention des Ruptures et l'Accès aux Soins) : 

 Veille réglementaire/informationnelle (renoncement aux soins, accès aux soins et aux droits, 
action sanitaire et sociale, prestations extra-légales…etc.) ; 

 Relations partenaires extérieurs ; Subventions aux associations seine-et-marnaises : 
communication sur les réseaux sociaux, élaboration de flyer, promotion actions du service et de 
la Cpam lors d’évènements locaux. 

 
2007-2018   LA MUTUELLE GÉNÉRALE - Responsable de la Veille réglementaire "Sécurité Sociale" 
 Veille réglementaire "RO" : suivi d’une vingtaine de sources (JO, presse spécialisée, APM…), 

analyse et synthèse de l’information, diffusion à l’ensemble des services impactés ; 
 Livrables : réalisation et conception d’un bulletin mensuel reprenant l’actualité réglementaire du 

mois écoulé ; 
 Service Questions/Réponses réglementaires de niveau 2 ; traitement réclamations 

adhérents de niveau 2 ; résolution de problèmes niveau 2 ;  

 

2006-2007 FNAC DIRECT - Chargée de référencement livres / Chargée de clientèle : 
 Mise à jour quotidienne de la base de données Livres : description, modification et mise en 

forme des références bibliographiques à partir des informations éditeurs. 
 Traitement des mails clients ; Rédaction de réponses personnalisées 

 
2004-2005 LIBRAIRIE PAPETERIE du VILLAGE à Créteil - Libraire : Accueil clients, vente, 
gestion de stocks et documents comptables, commandes. 

 

2001-2004 LE TROMBINOSCOPE, l’Annuaire professionnel du monde politique – Documentaliste de 
presse - Responsable du Tome II « Régions, Départements & Communes » : 

 Gestion et mise à jour quotidienne d’une base de données décrivant l’ensemble des 
institutions françaises locales ; 

 Réalisation d’une lettre mensuelle : rédaction de notices biographiques, numérisation de 
photographies, mise en page, relecture ; 

 Veille documentaire : contact téléphonique permanent avec l’ensemble des institutions 
traitées, recherches sur internet, suivi de la presse (JO, Gazette des communes…). 



FORMATION INITIALE 

2000 FÉDÉRATION FRANÇAISE DU BÂTIMENT, direction des Affaires économiques : 
 Réorganisation de la documentation économique ; 
 Alimentation des dossiers documentaires thématiques ; 
 Recherche documentaire et gestion des abonnements 

 

1997-99 BAYARD PRESSE, service Documentation/Courrier des lecteurs de NOTRE TEMPS : 
 Rédaction de réponses personnalisées : constitution de dossiers documentaires, synthèses 

de documents ; 
 Réponse aux appels téléphoniques pouvant couvrir une quarantaine de domaines. 

 
 

1997-98 CAISSE DES DÉPÔTS ET CONSIGNATIONS, service Risque pays-Marchés émergents 
de la direction des Études économiques et financières : 

 Recherche, suivi et traitement de l’information politique, économique et financière ; 
 Élaboration d’une revue de presse quotidienne. 

 
 
 

 

1994-1996 Maîtrise en Sciences de l'Information et de la Documentation (PARIS 1) 
Mémoire : L’Union européenne et son programme de recherche sur les Technologies de 
l’information (TIC) 

 
 

LANGUES 

Allemand niveau intermédiaire 
Anglais niveau intermédiaire 
Espagnol débutant 

 
 
 

LOISIRS 
Lecture, cinéma, ornithologie 


