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ASSISTANT DE DIRECTION








EXPERIENCES PROFESSIONNELLES





Emplois Saisonniers





Mars-juillet 2018	         Cabinet DR. Rahmani Wafae –Secrétaire Médicale


- Acceuil téléphonique et physique des patients             


- Orientation des patients dans leurs démarches, constitution et suivi de leur dossier administratif.


Septembre-janvier 2018�
     La société 9 COOKIES (Restaurant) 


        - Saisir les commandes des clients sur Access (A Domicile)�
�
  Aout 2017	                    OLC Oujda Langages Center – Assistant de Direction


                           	    - Suivre les dossiers des clients 


	         - Gérez l’agenda


	       -Trier et organiser le classement de documents et dossiers.


Mars-juillet 2017 �
LINE TRAJET TRANS(agence de voyage) – Secrétaire


   - Donner des informations sur le lieu de destination: attraits touristiques,        devise, mode de transport, coût du voyage...


   - Faire la réservation des transports�   - Émettre les billets et percevoir le paiement


                  


                   Stages professionnels
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FORMATIONS


2014-2016:  Diplôme de technicien spécialisé en       secretariat de direction(Majorée) - CENTRE MIXTE DE FORMATION PROFESSIONNELLE OUJDA


2011-2012 : Diplôme du baccalauréat lettres et sciences humaines  - ALAARBI HOUSSINI OUJDA� 


2011: Attestation de fin de formation en Informatique-bureautique.





INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES


LANGUES :


Arabe     : Langue maternelle


Français :  Langue professionnele   


Anglais   :  Notion de base           	


INFORMATIQUE :


Word, Excel, Internet, Access, PowerPoint


CENTRES D’INTERETS:


Sport


voyage











Décembre – Février 2017 


�
    L’HOPITAL ALFARABI- Secrétaire administrative 


       - Accueillir les visiteurs et les diriger au bon endroit


       - Reçoit et filtre les appels téléphoniques


       - Impression des documents divers


�
�
 Janvier 2016	        RADEEO –Secrétaire de direction�           - Classer et archiver les documents�           - Effectuer l’entrée de données : absences, etc.�           - Répondre au téléphone, acheminer les appels et prendre correctement les  messages.


	








Lamaassab Rajaa 


Hay stade D’honneur Rue D9 N°7 Oujda


� HYPERLINK "mailto:rrajaa220@gmail.com" �rrajaa220@gmail.com�


06.81.79.20.61











