
Rachida D

Tél. :
 
Résidence

GSM :




Email : 
13700 Marignane
Parcours professionnel polyvalent :

Marketing, publicité, transport : administratif, commercial…
	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :


Janvier 2009 à 
AFRILOG - Commissionnaire de transport



Marseille 13
ce jour


Assistante Commerciale et administrative  

     - Prospection commerciale
     - Gestion de l’ensemble des tâches administrative
     - Traitement des litiges
     - Mise en place d’un fichier de rentabilité
     - Suivi des expéditions internationales, validation des différentes formalités de douane.
Juillet 2000 à

LASER CONTACT - Centre de Contact 



Tauxigny 37
Août 2008

Chargée d’équipe 

     - Encadrement d’une équipe de 12 conseillers (gestions des appels et du back office)

     - Reporting journalier quantitatif et qualitatif, gestion des plannings
     - Organisation des réunions, briefing et débriefing, formation
     - Accueil de nos clients partenaires et une mise au point des objectifs.
Novembre 1999 à
HYPER U







 Descartes 37
Avril 200

Hôtesse d’accueil


     - Accueil clientèle



     - Responsable rayon multimédia



     - En charge du service après vente



     - Préparation des commandes.                 
Novembre 1998 à
DECORATION MOKHTAR - Artisan en décoration


 Vitrolles 13
Avril 1999
Assistante Administrative



     - Accueil physique et téléphonique



      - Gestion de l’activité classique de secrétariat (devis, facture, dossier d’appel d’offre,…)




     - Relance.

Sept – Oct. 1998 
IMPRIMERIE GUTENBERG 





Vitrolles 13
Assistante Commerciale
     - Prospection commerciale
   


     - Conception et réalisation graphique
     - Suivi des dossiers client
     - Relance.
Juin 1997  à
 
UNIMETAL  - Société de métallurgie 




Casablanca
Février 1998 

Assistante Commerciale



     - Prospection commerciale



     - Gestion des tâches administratives (devis, factures)



     - Suivi des dossiers clients et fournisseurs

     - Relance.
Janvier 1996 à
LOGOS PUBLICITE - Agence de publicité 



Casablanca
Mai 1997

Assistante Commerciale



     - Prospection Commerciale
 


     - Gestion des tâches administratives (devis, factures)



     - Conception et réalisation graphique
     - Suivi des dossiers clients et fournisseurs



     - Relance.
Mars 1995 à 

 GPSA - Agence de marketing





Casablanca
Décembre 1995
Assistante Marketing



     - Etude du marché pour la mise en place des opérations promotionnelles



       (Animations, échantillonnage, questionnaires,…)




     - Encadrement et formation des animateurs et suivi des opérations




     - Participation à l’organisation des séminaires, salons, conférences
     - Reporting.
Septembre 1992 à
LOGOS PUBLICITE -  Agence de publicité 



Casablanca
Février 1995

Secrétaire :



     - Accueil physique et  téléphonique
    


     - Gestion de l’activité classique de secrétariat devis, facture, rapprochement bancaire…
   


     - Relance.

	DIPLOMES ET FORMATIONS :


1990 - 1992

Institue AFPPT  






 Casablanca 
BTS en dessin de bâtiment.

     - Spécialisation dessin de bâtiment et décoration d’intérieur

1988 - 1990
 
Université Hassan II – université des sciences politique et économiques - Casablanca 

2ème année universitaire

     - Option sciences politiques et économiques
	FORMATION METIER EN ENTREPRISE :


- Info graphie
- Management

	CONNAISSANCES


Langue : 

Français, Courant

Arabe, Courant

Anglais, bonnes notions
Logiciel : 

Traitement de texte, tableur, bases de données, dessin : Word, Excel…

	CENTRES D’INTERETS


Ski, danse, natation, lecture,
	DIVERS:


Née le 25/12/1967, Mariée, 1 enfant, Permis B + Véhicule.
	MES QUALITES PERSONNELLES


 - Organisée

 - Dynamique

 - Rigoureuse

 - Dotée d’un réel esprit d’équipe

 - Sens des responsabilités

 - Prise d’initiative

 - Un réel sens d’écoute et de conseille

 - un très bon relationnel

 - présentable
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