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#)( LE cV: QUEST-CE QUE C’EST?
N -ﬂ

Le CV est la piece maltresse de votre recherche d’emploi.

Il s’agit de VOTRE outil de communication qui doit donner envie aux recruteurs de

VOUS rencontrer.

Un CV, ce n’est pas :

Une photographie exacte de votre parcours »

Un document figé #

Un complément a la lettre de motivation »

Vous devez sélectionner les
informations pertinentes

Votre CV doit s’adapter au
poste auquel vous postulez,
a Uoffre d’emploi, aux
besoins de ’entreprise

Les informations
importantes doivent
apparaitre dans le CV
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ffﬁE CV: QU’EST-CE QUE C’EST?

Avant de vous lancer dans la conception de votre CV, assurez-vous que :

= \otre projet professionnel soit clair,

= Vous savez mettre en avant vos réalisations professionnelles
(compétences développées, résultats atteints).

Si ce n'est pas le cas, vous devez réaliser un bilan de carriere.

Lorsque vous repondez a une offre d’emploi, vous devez adapter votre CV aux
attentes du recruteur :

|dentifier les mots clés de I'annonce qui seront nécessaires dans votre CV
= Analyser les besoins de I'entreprise pour faire « coller » vos compétences

Faites valider votre CV par un consultant, un

spécialiste du recrutement, un professionnel de
votre secteur.
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fﬂE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

1- LETAT CIVIL

Obligatoire Facultatif

Prénom NOM
Adresse postale

Mail attention a votre adresse |

Téléphone (portable en priorité)
attention a votre message répondeur !

Age

Situation familiale
Permis
Nationalité
Mobilité

2- LA PHOTO

Elle n’est pas obligatoire.

Pensez qu’une photo permet de personnaliser votre CV. Le recruteur se souviendra mieux de

-~

VOUS.

- Si vous recherchez
un poste a dimension
relationnelle.

Si la forme n’est pas adaptée (ex: format
trop petit, tenue vestimentaire
inappropriée,...)

Si vous n’étes pas a votre avantage !
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[fﬂE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

3- LE TITRE DU CV

Il doit donner des informations sur : 0 Votre métier,
& Et/ou vos points forts
&) Et/ou votre projet

C’est en quelque sorte votre slogan qui donnera envie de lire la suite / ou non.

Il reprend souvent la fonction précisée dans I'annonce

Exemples :

[ Assistante de direction J 8 ans d’expérience dans un
environnement international

[ Responsable Supply Chain ]

Etre garant de la performance des flux en exergcant un management de proximité
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\@ LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

4- CEXPERIENCE PROFESSIONNELLE

C’est la partie la plus importante de votre CV, celle qui va vous demander le plus de
préparation.

Toutes vos expériences ne doivent pas forcément apparaitre. Selectionnez celles
gui sont pertinentes par rapport a votre projet et qui donnent I'image d’un
parcours coherent. Vous avez le droit de regrouper des expériences (par exemple,
des missions d’intérim). Faites tout de méme attention aux « trous » entre 2
experiences...

Mentions Obligatoires Mentions Facultatives Mentions Inutiles

= Dates = Secteur d'activité » Détails dans les dates
= [ntitulés des postes = Lieu = Motifs fin de contrat

= Noms des entreprises = |nformations précises = Types de contrats

= Détail des missions (CA, taille, nbre de sites...) (CDD, CDI, TT,...)
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fﬁ‘E CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

A la lecture de vos expériences, le lecteur doit saisir :
» L'environnement dans lequel vous avez travaillé

= \os missions principales, les compétences développées
= Les résultats obtenus

Soyez factuel/concret : résultats chiffrés, effectif manage, ...
Soyez synthetique : pas de phrase compléte

Pensez « mots clés »

1]

Ce n’est pas au lecteur de faire I'effort de comprendre ce que
vous voulez dire !

S
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[fﬁE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

5- LA FORMATION

Regroupez dans cette rubrique votre formation initiale :

= Dates des formations

= [ntitulés des formations

= Diplébmes obtenus (indiquer « niveau » si vous n’avez pas le diplome)
= Centres de formation

Facultatif : les mentions, les mémoires, les spécialites, ...

Et vos formations continues qui apportent une plus-value.

Ne placez pas cette rubrique en 1°" sur votre CV sauf si :

Vous étes jeune diplomé
Vous étes en reconversion

R — . -y
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fﬁE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

6- INFORMATIQUE ET LANGUES

Cette partie peut étre intégree dans la rubrique « Formation ».
Indiquez ici :

» Votre niveau linguistique (par ex : bilingue, courant, professionnel,...)
* Vous pouvez indiquer votre niveau de TOEIC
= Les logiciels utilisés et votre niveau (par ex: utilisateur régulier/avancé /expert)

Si vous n‘avez que des notions, il n’est pas nécessaire de mentionner l'information.

/- LES CENTRES D’INTERET

Cette rubrigue est un espace de « liberté » ou vous pouvez parler de vous, de vos
intéréts.

Elle n'est pas obligatoire mais est fortement recommandée car elle vient
personnaliser votre CV.

Ces informations doivent apporter une plus-value a votre projet.
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fﬁES DIFFERENTS TYPES DE CV

ﬁ.wmm/mw oo ING!NIBI‘{II’!;RODU?"TDONIAA
T —
LE CV ANTI-CHRONOLOGIQUE R
T N
LT L St o o -
C’est le CV a privilégier dans la T —————
majorité des cas. e D e s TiasRocs e
Il présente en premier lieu votre o o
derniere expérience professionnelle o | SIS S COHSR 05  pen
: ) el e )
pour descendre jusqu’a votre e
. . . o * Relations avec jes acleurs locau | chercheurs, dleveurs, Centres Technigues de
formation initiale. B R
Sl A
20x wmm,wamaanr«uwvww.
Il met en avant le dernier pOSte COMPETENCES LINGUISTIOUES ET INFORMATIQUES
, L. . INmabique POWTIPOINE, Word, EXCel, Access, navigation infomet makrse
I occupe et les réalisations AT S WS KL AR DO T N HO )

CENTRES D'INTERET
Spon Pratique du handball en club (Gepuis 10 ans)
Association Trésorer de "Junior Enfreprise Agrocontact” depuss 1 a0

Ce es et con Tous Q100a résenves & Mondl Sssetance Frants
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LE CV PAR COMPETENCES

La 1€ rubrigue n’est pas la rubrigque
« Expérience » mais « Compeétences ». Le
parcours professionnel est moins détaillé.

Il met en valeur vos compétences
+ transférables plutét que votre
parcours professionnel.

Cette forme ne fait pas
Punanimité car manque de
précisions dans les missions

Envisageable si :

Votre derniére expérience ne correspond pas a votre projet
professionnel.
Vous étes en reconversion professionnelle.
Il y ades «trous » dans votre parcours.
Vos expériences sont toutes identiques.

LES DIFFERENTS TYPES DE CV

Prenom
Adresse VOUS AIDER DANS LA GESTION COMPTABLE ET ADMINISTRATIVE
CP Ville ET VALIDER MON BACCALAUREAT PROFESSIONNEL COMPTABILITE
06.00.00.00.00 EN APPRENTISSAGE
Age
Permis B - Véhicule personne!
Adresse email
DOMAINES DE COMPETENCES
Comptabilité
Facture par regroupement
« Justification des comptes
« Saisie de documents complables

« Etat de rapprochement bancaire

* Mise d jour et fenue des dossiers foumnissewrs et clients
* Participation aux bilans des dossiers clienis

= Collaboration a I'inventaire comptable

Secrétariat
» Accuell téléphonique {3 lignes)
* Redaction de courriers. des contrats de travad
* Tenue de dossiers clients
« Création d'avis d'échéances et de loyers
Informatique et Langues
« Compiabiiité - CIEL Compta, CIEL Gestion Commerciale, CIEL
Paye, CCMX Winner Compta, CCMX Plaquette Immo, Ordicompta,
Ordifacture sous MSDOS
« Bureautique - Word, Works, Excel, Access
» Anglais : bonnes notions scolaires
EXPERIENGE PROFESSIONNELLE
20xx Aide Comptable - ERTIPS SA - Vienne
15 jours Cabinel d'experti bie
20xx
1 mois
20xx
3 semaines
20xx
1 mois
20xx ill A
i Il est conseille de
preciser davantage
FORMATION Z o . g
A partir de sepl 20xx  Baccalauréat Professionnel les réalisations afin
il BEPsesmeterscemcompay € CONtextualiser le
Ccv
CENTRES D'INTERET

Pratique du hockey depuis 10 ans
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LES DIFFERENTS TYPES DE CV

B Célibataire, 33 ans

RO

LE CV THEMATIQUE

EMPLOYE de RESTAURATION

Les expériences professionnelles sont S e s 1 mageen S

Plonge et eniretien des locaux Sﬂs de 'orientation et organisation des tournées

regroupées en fonction de thématiques. Loaistigus —
L'ordre chronologique n’est pas forcément Cranpemant ot exsorgemont do camions | E1rsien courntdes ot

Tri et stockage des marchandises Utilisation de la Monobrosse
Utilisation de transpalette electnque et manuel

respecte. Préparaton des com

Ethue‘lages

Gerbage en grande hauteur

Mise en rayon

'SECTEURS PROFESSIONNELS
Permet« d’organiser » VoS Bestauration B

L. R Jduillet 2009 : Plongeur en restauration collective via Adecco Intérim a Villeurbanne
expeériences professmnnelles et Aot 2009 : Livreur et préparateur de pizzas chez « La bofte & Pizza » & Lyon Téme
- Aolt — Déc. 2008: Plongeur chez « Courtepaille » & Villeurbanne

de mettre en ava.nt Ce”eS C]U| Sont Mars — Mai 2007 : ije?.leretprépnra‘lew::pizzasmeZ(Pizzahut)éLyoni’éme

Février — Juillet 2005 : Livreur a domicile et préparateur de pizzas chez Domino's a Villeurbanne]

en lien avec le poste recherché

Octobre 2006 : E urbain chez « IS5 Propreté » 4 Chassieu
V’la Adequat Intenm
de

niretien d'immeubles chez « Morel » & St Priest

B  Plus difficile alire pour le lecteur

Cluvner du batiment

Nov. 2017 — Nov. 2012 : 4 la Régie de gquartier Armstrong & Veénissieux

Janvier 2005 : L2 Intérim & Villeurbanne
Jduillet 2070 : e Commandes pour le compte de deux sociétés (missions)

Via le groupement GEMLOG & Corbas

En Vi S ag eab I e S i . 2009 : Formation cariste (Obtention C.A.C.E.S. 3) — Idéal Formation

Déc, 2007 — Juil. 2008 Preparateur de commandes chez « BM Verol = a St Priest
Wia RAS Intérim

Vous avez changé plusieurs fois de métiers. Novembre 2007:  Employs fre senice chez « Franpeix » & Lyon 7éme

Janvier 2007 : M i ire en agro-al ire chez « Vitacuire » &

\ia Védior Bis

NS
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ffﬁA FORME DU CV

Rappel :

La forme du CV est presque aussi importante que le fond:

= Elle permet de vous différencier des autres candidats.

= Elle reflete votre image

Attention aux fautes et

Elle doit étre : ) . ..
aux imprecisions de forme

= Aérée, claire
= Attractive

= Synthétique (1 page, voire 2 pages max pour les profils expérimentés)

= Adaptée a votre projet
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LA FORME DU CV

Vous pouvez jouer sur:

= Les couleurs Eviter les couleurs criardes
_ _ _ Eviter les couleurs qui ne ressortent pas en
Maximum de 2 teintes (Bleu et gris par exemple) impression noir et blanc

= Laforme des titres

Parties, sous-parties, expériences, ...

Eviter les encadrer qui « enferment »

= Lapolice Eviter le mélange de trop de polices de
caractéres qui peuvent donner une idée de

Faites ressortir en gras les informations _
« brouillon »

importantes. Jouez sur les polices de caracteres

. Attention de ne pas perturber la lecture.
u Y
L’architecture du CV Attention aux formats demandés sur

Par exemple en « colonnes » certains « jobboards »

I — 7 -y



EXEMPLE DE CV

Joli CV sur la forme
Clair, structuré
Montre une bonne
maitrise du traitement
de texte

Des puces auraient pu
faciliter la lecture

Les missions sont
bien expliquées

Manquent :
Les formations
avant et apres le
BTS ?

Les langues ?

Assistante Polyvalente Confirmee
(10 ans d"expérience)

v
15, boulevant

012 - 2014 Assitante de Direction Cemmerciale - X, (49}
150 salanés [/ 25 W e CA
festitution des donoees relatives a Tactivité tale et
Lrunestrielles minsi gue la créabion of la mise & Jour des Talloauc de suivl)
Relation clients (trantement et analyse des demandes)
Contrile en ben avec |e service * de la o des ecntures comptables
des conditions commercales
Gestion des conditions commerciales {50 des ACCONDS COMmencipux, condions generales
dachaty)

2005 - 2012 Aintante doy Opdraticon - Y (purtansine Bal), 09)
400 coflaborateurs / 450 W oe C4
Analyie ot repocting des budgets et commits sor les 30 brands majeurs pour s CODIR
Catcul Ses marges asrsbres Sustnmys Man or 50 partesaire
Prévisions des encouwrs clients, variables des Buainess Uit Division (7)
Gestion ot organtzation des rendez-vous ot reuniona de la direction
Organtzation des céplacements de 11 R @0 et de @ Dy 2)
Interface entre les IMeriocuteors L3 0= nombreux comiacts
wrewc b ) aales ot Loy partenaiies

2005 Asamtante Commercinie & Marketng - 7, (49)
35 Comudtands | S5 du Ca global (536 ME) st J6.8 M
Reatisation & actiam marketing direct {préparation #2 g, de fedven, hing.
oo avec les Apave, retance télephomique, )
Organisation promotionnelle ot logitigue d'Fo {petits Sy 1, rendez->0um
d'inf: tiond,, ) 2 par
Gestion des dossers 4 appels d'offres : J par semame
Suivt de 1'activitd commercialo (tablesus de bord of repoctiog)

Formations

Le titre n’est pas
suffisamment visible
et le sous titre aurait

pu étre plus
percutant

Les informations
sont concréetes

ATS Avivtante de Gestion de PME/PAL (an Alternance |
Entreprise d"accuedl 1 TARLIER.SA & Torcy (71)
Contre dn formaticn = GRETA dv Crewnot

Informatique Ciel Gestion Commerciale/Pale/ Comprabing

Micrenolt Dffice (woed, Evort, 4005, PowerPin, Publishar Outiont) - Lotss Hotes
Systieme AS 30

Centres d'interet

Les informations
auraient pu étre plus
précises (nombre
d’années de pratique
par exemple)

TRulaire O3 SBAFA (stage approfondssement @ dgutation)
Lotsirs : Equtaton, Snowboard. Voyages,

Fsolerys
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VOUS REMERCIE
DE VOTRE PARTICIPATION
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Ww SOLERYS — Groupe ALERYS
g 5 quai Jean Moulin — 69001 Lyon
‘ Tél: 04 72 07 31 25



