


Administratives
· Rédaction et mise en plage de documents et de courriers

· Gestion d’agendas

· Accueil téléphonique et physique

· Organisation des déplacements

Techniques (apprises en formation)

· Mise en place de tableaux de bords

· Analyse des procédures

· Gestion de dossiers professionnels spécialisés (recrutement, Qualité, Approvisionnement)

· Conception d’un Livret de service juridique


2014      BTS assistante de manager (alternance)


Notre-Dame du GrandchampSup (St Quentin, 78) 
2012

Baccalauréat STG Communication 



Lycée Saint-Exupéry (Mantes La Jolie, 78)

2015
Chambre de commerce et de l’industrie Paris Ile de France - Guyancourt

2 mois
Gestionnaire de dossier

·   Vérifier le paiement de la taxe d'apprentissage par les entreprises
·   Rechercher les documents manquants
·   Contacter les entreprises
2015
Chambre de commerce et de l’industrie Paris Ile de France - Guyancourt

2 mois
Assistante administrative 

·   Gérer l'agenda

·   Publipostage

·   Gérer les dossiers 

·   Gérer les rendez-vous
·   Préparation des dossiers pour les pré-calculs de la taxe d'apprentissage

·   Gérer la messagerie Gmail

2014
GMAC Banque – Assistante administrative (intérim) – Argenteuil

1 semaine
service recouvrement
· Classement dossiers

· Mise à jour des dossiers sur Excel

· Envoi des courriers

2012/2014  

RENAULT siège – Assistante de manager (alternance) – Boulogne-Billancourt (92)

24 mois 

Constructeur automobile français
· Prise en charge des contrats juridiques signés

· Réceptionner et filtrer les appels et les courriers
· Constituer, mettre à jour, archiver les dossiers
· Suivre les agendas et anticiper les besoins de réservations et la mise en œuvre des actions nécessaires
· Organiser les réunions  en interne ou à l’extérieur
· Fournir une information fiable et régulière aux responsables des services et collaborateurs
· Veiller à la confidentialité des informations
· Analyser les résultats et proposer des voies de progrès
· Gestion des notes de frais

· Conception d’un Livret du service juridique

2011 / 2012
Ministère de la Jeunesse et des Sports – Assistante de communication – 

2 mois

Paris (13ème)
· Prospection téléphonique avec les journalistes
· Gestion de l’agenda
· Rédaction et traitement du courrier
· Organisation des réunions et des déplacements
2011 (1 mois)

Centre de loisirs – Animatrice – Mantes la Ville (78) 

2010 (1 mois)
Association a.S gant d’or – animatrice – Aubergenville (78)


Distribution de prospectus et animation d’un stand


 Prise en charge des inscriptions avec les adhérents

Informatique :      Pack Office : bon niveau - Traveldoo
Langues           
Anglais et Espagnol : Lu, écrit, parlé

Loisirs            
Animation, voyage, musique
	Khadouja Boutchiche				


	2 rue d’Angers 


	78711 Mantes la Ville


	 06 59 33 95 68


	 � HYPERLINK "mailto:sirine-t@hotmail.fr" ��khadouja78@free.fr� 


21 ans		Célibataire


Permis B		(Véhiculée)











Chargée de clientèle en alternance











FORMATION





EXPERIENCES PROFESSIONNELLES





Informations complémentaires








