KOUASSI N°'DA MARIE-PAULE DANIELLE

Archiviste & gestionnaire de documents

PROFIL

Passionnée par le patrimoine archivistique, rigoureuse et organisée, je mets a profit mes
compétences en gestion documentaire tant physique que numérigue. Capable d’identifier,
de traiter et de valoriser les archives dans le respect des normes légales et déontologiques,
Japporte rigueur et efficacité au traitement des archives. Mon objectif est de contribuer & la mise
en place et I’optimisation de systemes d’archivage performants au sein d’une structure

dynamique.
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Stagiaire Archiviste, NSIA Assurance Juin 2025-Aolt 2025
CONTACT e Numérisation et Indexation des documents,

e  Assurer la tragabilité des documents
L 07 69 40 66 01/ 01 73 36 09 74
iai ivi Juil. 2024-Avril 2025
7 mariepaulek141@gmail. com Stagiaire Archiviste, SOLIBRA
e Classement, tri et inventaire des documents
e  Gestion du cycle de vie des documents
e Mise en place de procédures archivistiques

Vﬁ\ Abidjan, Cote d’Ivoire

LANGUES Stagiaire Archiviste, Cour d’Appel d’Abidjan-Plateau Nov. 2023- Juin 2024
Francais G ¢ Organiser les archives courantes et historiques des greffes.
Anglais pr— o Préserver les documents judiciaires.
e Assister a la digitalisation des dossiers sensibles
Secrétaire par intérim, Cour d’appel Abidjan- Mars 2024-Avr. 2024
Plateau
INFORMATIQUES
Word - e Assurer la réception et classement des courriers.
Excel ¢ Réception des dossiers de juridiction extérieurs et
— intérieurs.
o  Enregistrement des greffiers et agents administratifs.
e Assurer la transmission des grosses et expéditions au
COMPETENCES greffier en chef pour signature.

o Délivrer les grosses et expéditions aprés vérification des
procurations
Traitement archivistique : classement,
indexation, conservation, numérisation Stagiaire Archiviste, MATCA Ao(t 2022- Sept. 2022
et gestion documentaire

e Classement et rangement des ICP

QUALITES PERSONNELLES *  Indexation

e Cotation et conservation des ICP

*  Qualité relationnelle Stagiaire Archiviste, ATLANTIQUE Juil. 2022- Aot 2022
o Courtoise et discréte ASSURANCE
e Rigoureuse
e Accueillante e Acquisition et traitement des documents
e Souriante e Indexation des documents
FORMATIONS

2022-2023 : BTS en Sciences de I'information option Archivistique et
Documentation & I'lNSCA (Institut Supérieur de la Culture et des Arts)

2020-2021 : Baccalauréat série A2 au Collége Alani de Béoumi



