Anais TAKFUR

9, rue du Lavoir 87130 SAINT-MEARD
07.85.58.64.33
anais.takfur@gmail.com

Archiviste - Documentaliste

Jeune dipldmée en BTS Collaborateur Juriste Notarial réalisé en alternance sur 2 ans - Animée par la recherche
minutieuse de I’histoire des familles afin de reconstituer les arbres généalogiques - Discréte, rigoureuse et organisée
dans mon travail, j'apprécie de développer des relations de confiance avec mes interlocuteurs en répondant a leurs
besoins avec bienveillance et efficacité — Aujourd’hui, je souhaite m’engager sur un poste d’archiviste, je suis soucieuse
de la conservation et de la transmission de notre histoire.

Expérience professionnelle

09/23 a 08/25 Collaboratrice juriste notarial — OFFICE NOTARIAL DE MAITRE SANDRA PERVEAUX - Argentat-Sur-
Dordogne
e Accueil physique et téléphonique souriant des clients
Informations sur I'avancement des dossiers des clients
Délivrance des documents listant ceux nécessaire a 'ouverture des différents dossiers
Prise de rendez-vous de renseignement et de signature
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Délivrance des copies authentiques
o Contact avec les confreres dans le respect déontologique de la profession
e Réalisation des formalités préalables
o Demande et analyse des différentes pieces
o Purge des différents droits de préemption et de préférence
e Rédaction d’actes simples
o Rédaction d’avant-contrat (compromis de vente et promesse unilatéral de vente)
o Rédaction d’acte de vente (terrain, maison), de notoriété, d’attestation immobiliere
o Constitution de déclaration de succession
o Rédaction de procuration et d’attestation d’hérédité

11/22 3 07/23 Agent d’accueil en service civique - PREFECTURE DE LA HAUTE-VIENNE - Limoges
e Accueil souriant des usagers et renseignements sur les différentes démarches administratives
o Informations sur la délivrance des cartes grises, permis de conduire, premiere demande et
renouvellement des titres de séjour
e Accompagnement des usagers dans leurs démarches sur I’'Agence National des Titres Sécurisés (ANTS) et
I’Agence National des Etrangers en France (ANEF)

10/22 3 09/23 Agent polyvalent - LE MOULIN DU GOT - Saint-Léonard-De-Noblat
07/19 a 07/22 Patissiére alternante - BOULANGERIE-PATISSERIE SEBASTIEN MARTIN - Saint-Léonard-De-Noblat

Formation, compétences, situation

2025 BTS Collaborateur Juriste Notarial en alternance - Lycée Suzanne Valadon - Limoges
2023 BTM Patisserie, confiserie, glacerie, traiteur en alternance - CFA Le Moulin Rabaud -
Limoges

Informatique Pack Office - Logiciels Signature de Fiducial et Authentic de Fichorga
Vie citoyenne  Généalogiste bénévole au musée de la Résistance de Peyrat-Le-Chateau

Situation 24 ans, célibataire, Nationalité francaise
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