ELEMENTS DU CURRICULUM VITAE
Le C.V. ou curriculum vitae (= "carrière de la vie") donne une première image d'un candidat. Il doit refléter sa personnalité, mettre en valeur son expérience ou compétences en fonction de l'emploi et de l'entreprise visés. D'où l'importance de la présentation et du choix des informations qu'il regroupe.
Identité

Nom, prénom, adresse, nationalité, âge, numéro de téléphone, adresse email, permis de conduire (indiquer si éventuellement on dispose d'un véhicule).

Titre (fonction-métier)
Le titre n'est pas obligatoire, mais il facilite la lecture
Objectif 
L'objectif n'est pas indispensable, mais il détermine l'objectif professionnel.
Parcours scolaire

· ne pas indiquer les études échouées,

· renseigner l'année d'obtention du diplôme ou de l'attestation, le niveau d'étude.
· renseigner les formations complémentaires qui correspondent à l'emploi.
Expérience professionnelle

· la partie la plus importante du C.V. 

· préciser s'il s'agit d'un job étudiant.

· 4 points : date, métier exercé, nom de l'entreprise et sa localisation. 

Aptitudes particulières

· pour les aptitudes linguistiques, indiquer le niveau de connaissance (écrit et parlé)

      ex. : néerlandais -> parlé/lu/écrit : très bonnes connaissances
· indiquer pour les aptitudes informatiques les logiciels que vous savez utiliser.
Disponibilité

· disponibilité immédiate,

· dates pour une entrevue possible

Loisirs
Quelques conseils:
· Bref et précis (le CV doit être présenté sur maximum 1 page),

· Présentation soignée, claire,
· Il doit être agréable à lire, donner envie à l'employeur d'accorder un entretien,
· Présentation simple et accrocheuse,

· Mentionner le métier,

· Les renseignements donnés doivent correspondre à l'offre d'emploi (les points forts),

· Disponibilité,

· Le CV s'accompagne d'une lettre de motivation manuscrite ou dactylographiée,

· On peut éventuellement insérer sa photo.

· Le C.V. est toujours dactylographié,

· Le traitement de texte permet d'utiliser de jolies présentations mais se limiter à 2 ou 3 types de caractères, en gras, italique ou souligné si nécessaire,

· Les rubriques sont bien cadrées, alignées, séparées au minimum par un double interligne.

· Utiliser l'ordre chronologique lorsqu'on est débutant. Une personne ayant une longue carrière commencera par l'emploi le plus récent pour terminer par les plus anciens.

· Faire lire son C.V. à une personne extérieure, ses conseils seront des plus précieux.

A éviter:
· Le C.V. rédigé  recto verso, le papier de mauvaise qualité, les photocopies,

· La photo de mauvaise qualité lorsqu'elle est demandée,

· Le fouillis, les surcharges, les répétitions, les informations floues, les fautes d'orthographe…
Offre d'emploi:

La Société Manage+ recherche pour son département accueil:

	Un agent administratif  (h/f)


Tâches principales
· Gestion de l'accueil,

· Renseigner les visiteurs,

· Répondre et filtrer les appels téléphoniques,

· Suivi et gestion du courrier entrant et sortant,

· Rédaction de courriers divers,

· Encodage.

Profil
· Orthographe impeccable,

· Connaissance de la suite Office (Word, Excel, Outlook,…) 

· Accueillant, dynamique, ponctuel, bonne présentation,

· Bonne communication verbale,

· Bonne connaissance du français,

· Dégourdi, résistant au stress.

Contrat
· Temps plein de jour (7h36') du lundi au vendredi,
· CDD de 3 mois renouvelable si convient,

· Chèques-repas.

Envoyez votre C.V. + lettre de motivation par courrier postal, email ou fax.

Manage +
Monsieur Jeanfils Sébastien

Rue d'Havré 75

1400 Nivelles

tél.: 010 / 258 786

fax. : 010 / 258 785 

email: sebastien.jeanfils@manageplus.be 

Consignes 

· A partir des 2 lettres de motivation, rédigez 2 curriculum vitae correspondants.
· En réponse à l'offre d'emploi, veuillez rédigez votre curriculum vitae.

· Présentez les 2 C.V. d'une manière plus personnelle (ex. changer la police d'écriture, la présentation générale,…).

· Enregistrez vos travaux dans votre session et imprimez votre CV uniquement.
Bon travail

