BOUDDOUR Assia
Rue 551, N°78 
–EL JADIDA-

06.61.63.40.07
Bouddoura@hotmail.com
FORMATION :
2006-2007 : Formation des cours de communication en Anglais à British Center –Casablanca-
2003-2005 : Technicien Assistante de direction à l’Institut Supérieur de Technologie Appliquée –Mohammedia- 
2001-2002 : Niveau Bac Science Expérimentale ; Option : Physique chimie au lycée Hassan II- Casablanca-
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :
Mai 2016 – à ce jour: Assistante technique à la Société MIPROS –EL JADIDA-

· Gestion des bons de commandes et les attachements des travaux,

· Réalisation des tâches administratives (tri, archivage, classement, saisie données...),

· Traitement facturation clients et fournisseurs pour le service comptable,

Juillet 2006 – Novembre 2014: Assistante de direction à la Société BCI Maroc –Casablanca-
Administration :
-     Chargée de la gestion du stock, des commandes et réception des fournitures de bureau,
-     Suivi du règlement des factures fournisseurs,
-     Gestion du planning et des frais de déplacements du personnel,
· Réalisation des devis, factures et transmission aux clients,
· Assurer le respect des plannings de livraison,
· Traitement facturation clients et fournisseurs pour le service comptable,
· Gestion de l'accueil téléphonique des clients,
· Gestion des bons de commandes et vérification les conditions de réalisation,
· Réalisation des tâches administratives (tri, archivage, classement, saisie données...),
· Elaboration des rapports d'activités auprès de l'équipe de contrôle.

Secrétariat :

-     Suivi des correspondances,
· Prise des notes,
· Gestion des rendez-vous et des agendas,
· Gestion du temps (mise à jour des agendas et réunion),
· Envoi, réception et traitement des mails et fax,
· Assurer la reproduction des documents (photocopie et scanner).
Mars 2006 – Juin 2006: Assistante dans une pharmacie –Casablanca-.
· Vendeuse, 

· Caissière,
· Chargée de la gestion du stock,
· Remplir les dossiers des mutuelles.

Mai 2004 – Juin2004 et Avril 2005 – Juin 2005: Stage à l’Office Nationale de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail (OFPPT) –Casablanca-
· Assistante de Direction au centre de développement des compétences (Service : Electrotechnique) :
· Saisie des sujets d’examens et leur archivage,
· Saisie des cours destinés aux personnes qui assistent aux séminaires,
· Elaboration des plannings pour les séminaires planifier et, la mise à jour de leur Base de Données sous ACCESS,
· Réalisation des Schémas électriques sur le logiciel VISIO.
COMPETENCE LINGUISTIQUES ET INFORMATIQUES:
Arabe      : 
               Lu, Ecrit, Parlé.
Français : 
               Lu, Ecrit, Parlé.
Anglais   :                        Lu, Ecrit, Parlé.
Outils Bbureautiques:         Word, Excel, Power Point, Access.
DIVERS :
· Faculté de travailler en équipe et de gérer le stress.

· Bilingue français – anglais.[image: image1.png]
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