
ASSISTANT   
EN GED 

( 8 années d’expérience ) 
 

GONÇALVES Victor 
1 avenue de l’Union 
91260 JUVISY-SUR-ORGE 

42 ans, Permis B 

  06 11 22 66 40  
Vick92400@hotmail.fr  

 

 
 

  Administrative : Saisie, Suivi et Classement des 
Dossiers, Photocopie, Gestion du Courrier, Archivage, 
Gestion des Fournisseurs, Préparation et Contrôle des 
Documents, Mails, Encaissement des Finances 
 

 

 

  Informatique : Word, Windows, Excel, Access, 
AS 400, Internet, SAP, Superviseur, Gravure, 
Vidéocodage, Atlas, Flowdoc, ERP, Outlook 

  Accueil : Réception et Émission Appels, Accueil 

 

 
 
08/2017 - 08/2019         Assistant Chef de Projet en GED, SOCOTEC, Châtenay-Malabry ( 92 ) 
                                     Gestion Administratives Diverses et Préparations des Dossiers Pour le Chef de Projet 
12/2016 – 04/2017         Opérateur Flux Entrants (GED), MUTEX, Châtillon ( 92 ) 
                                         Préparation des Documents, Numérisation, Vidéo-Correction (Rad-Lad), Archivage 
09/2016 - 11/2016         Agent Tri / Opérateur en Numérisation, CEGEDIM, Paris ( 75 ) 
                                         Dématérialisation des Documents de l’Entreprise 
02/2016 - 06/2016         Opérateur en Numérisation / Videocodage, RICOH, Rungis ( 94 ) 
                                         Dématérialisation des Documents de l’Entreprise  
06/2015 - 08/2015         Assistant Administratif, CENTRE FRUITS, Rungis ( 94 ) 
                                         Saisie des Commandes des Fournisseurs  
02/2015 - 05/2015         Gestionnaire des Adhésions, PARTI RADICAL, Paris ( 75 ) 
                                     9K Adhérents au Total _ Inscriptions _ Suivi  
03/2012 - 12/2014         Assistant GED - Opérateur de Production, DOCAPOST, Paris ( 75 ), Ballainvilliers ( 91 )  

                                     Accueil et Gestion Clients _ Dématérialisation des Documents de l’Entreprise           
05/2010 - 01/2012         Opérateur de Saisie, SYSTEM U, Rungis ( 92 ) 
                 Saisie des Fiches Produits   
09/2009 - 03/2010         Opérateur de Saisie, SOJENATH, Antony ( 92 ) 
                                     Saisie des Questionnaires de Satisfaction Clients  
01/2008 - 06/2009         Assistant en Trésorerie, EDF, Clamart ( 92 ) 
                                     Vérification des Saisies des 35 Comptables du Service                               
10/2007 - 12/2007         Agent Administratif, O.P.H.L.M, Malakoff ( 92 ) 
                                     Contrôle des Dossiers Locataires  
 
 
 
 
 
10/2005 - 08/2007   Serveur : Restaurant (Paris XVI)   
05/2001 - 08/2004   Vendeur : Tabac-Souvenir (Paris V)  
10/2001 - 07/2002   Maîtrise : Supermarché (Paris XVII) 
07/1998 - 09/2001   Serveur : Restaurant (Paris I er) 

 
 
    

1996-98  STT ( Sciences et Technologies 
Tertiaires ), Informatique de Gestion. 

2015-16  Secrétariat ( Acca Anveol ) 

2018-19  Naviswork & Revit Maquette 3D 
 
 
 
 
Club : TENNIS ( Compétitions + Responsable Stage )  
Associations : ATOU’SPORTS ( Multisports / Membre du Bureau ), RELAXATION ( Bien-être ) 

 
 
 

DOMAINES  DE  COMPÉTENCES 
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