Sandra CATHERINE

Des compétences & une expérience professionnelle, grdice d des formations diplomantes ainsi que
23 ans en tant qu'Assistante Bureautique/Administrative.

é&‘ L'envie d présent d'évoluer dans le domaine de (a Voix-Off pour concrétiser un projet de vie et
R )j/ allier la passion des mots d celle de la voix.

Honnéte, fiable, efficace, organisée, en autonomie ou en équipe, dans le calme ou dans ('urgence.

sandracat.jay@gmail.com
06.30.90.82.57

10 bis rue du Centaure ‘ Permis B

sandracatvoixoff@gmail.com 66200 Ponteilla Véhiculée
*LOGICIELS* | *COMPETENCES*
Word e0000 Accueil physique & téléphonique, gestion agendas
Excel PRPAPAPS Prise de notes (sténo), préparation & coordination de réunions, animations
PowerPoint ' YY Y Relecture, correction, rédaction de documents + mise en page
Environnement Web PPN Suivi administratif dossiers divers & archivage
Audacity PRPAPAPS Enregistrements voix-off en studio & home studio
*EXPERIENCE PROFESSIONNELLE*
Du 25 au 28/10/2023 FESTIVAL "VOIX D"ETOILES"
Port-Leucate (Aude) (Festival International des Voix du Cinéma d'Animation)
Bénévole (Participation atelier Doublage : extrait Peter Pan)
De 01/03/2021 d 31/08/2022 UCIA ALES (Union Commerciale, Industrielle & Artisanale)
Alés (Gard) Gestionnaire Administrative

Gestion @(ﬁons d'achat gardois) * Communication adhérents (commercants) * Animations (Pdques, Noél, defilé
de mode, ...) * Création & enregistrement spots pubs, co-animatrice AlésSpace (vadio locale RGO)

Du 20/07 au 31/08/2015 AUTO LIFT (Carrosserie)

Alés (Gard) Assistante de Direction

Rédaction documents, classement * Gestion tableaux & transmission données d la compta * Entretien locaux

Du 01/04/2009 au 31/03/2013 NSJ AUTO (Gardiennage de véhicules)

Goussainville (Val d'Oise) Secrétaire & Transport de personnes

Accueil, gestion site internet (planning clients) * Gestion base de données * Transport aéroport Roissy CDG
De 1992 d 2009

Clichy-la-Garenne (3fauts-de-Seine) L'OREAL (Produits Cosmétiques)

Aulnay-sous-Bois (Seine-Saint-Denis) Secrétaire/Assistante Spécialisée

Gestion candidatures spontanées & contrats d'apprentssage * Traitement commandes Vente au Personnel * Comptes-
rendus réunions CHSCT, ... * Commandes & gestion fournitures et matériels divers

*FORMATION & DIPLOMES*

12/2023 & 01/2024 PRODUC'SON / Cyril CHATEAU* (studio d'enregistrement)
Toulouse (Haute-Garonne) Comédienne Voix-Off (certificat de formation)
Tn présentiel (3 seances d'une heure chacune : 13 & 18/12/2023 + 05/01/2024)

Spots pubs radio/TV, documentaires, e-learning
* Plus de 20 ans dexperience en musique, Voix-Off el postsynchironisation

PDu 16 au 20/10/2023 AVENUE DE LA VOIX / Charlotte GUEDJ* (organisme de formation)
Paris Comédienne Voix-Off
In ligne (Whevreby) (2 séances d'une heure chacune/jour sur une semaine)

Spots pubs radio/TV, documentaires, (ivres audio
* Directrice artistique, Comedienne Voix-Off, (hanteuse, Coachi vocal-Formatrice, Auteure de 'ABC de la Voix

De 2007 d 2008 CEC (Centre d'Ecriture & de Communication)

Paris Attestation de formation Lecteur-Correcteur

2007 ANDT (Association Nationale pour le Développement du Télétravail)
Paris Certification Professionnelle au Télétravail Tertiaire Libéral

De 1990 d 1992 COURS MORIN

Paris BTS Secrétariat Trilingue (anglais/espagnol)

De 1988 d 1990 CENTRE TRUDAINE (Chambre de Commerce et d'Industrie de Paris)

Paris BAC G1 (Techniques Administratives)/Certificat d"Ftudes Administratives


mailto:sandracat.jay@gmail.com

*A PROPOS DE MOI*

Dans ma vie, tout est passion :
lorsque je m'investis dans un projet ou un hobby,
je le fais avec envie, intensité et générosité.

Mes intéréts artistiques :

Le chant et la danse que j'estime indissociables (pop-rock, country, ... ; mes goiits sont trés éclectiques)
Mes disciplines sportives :

Fitness, zumba, gainage, ... ; équitation

Mes attirances culturelles :

Lecture (romans, fictions)

Mes préférences détente :

Séries (essentiellement américaines), émissions TV (artistiques, documentaires), crochet

Le petit plus :

Je voue une veéritable fascination pour le monde animal, notamment la faune sauvage et essentiellement les
Tigres















