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Mlle RAIS KHADIJA











I E Impasse du Poitou
57450 FAREBERSVILLER
Tel : 06 62 36 73 58
Mail : khadijarais57@gmail.com
21 Mai 1994 – 20 ans
Objectif :

Effectuer un titre certifié niveau II, Gestionnaire des ressources humaines en alternance avec l’école PIGIER de Metz
FORMATION

· 2013/2015 : Préparation du Brevet de Technicien Professionnel Assistant de Gestion PME-PMI (Lycée Robert Schuman METZ)

· 2013/2014 : Certificat informatique et internet (C2i) : partie théorique
· 2012/2013 : Baccalauréat STG en Communication et Gestion des Ressources Humaines (Lycée Jean Victor Poncelet SAINT AVOLD)

· C2i partie théorique
· A2 en Anglais

· Brevet de l’informatique (B2I)
· Brevet des Collèges (Mention Assez Bien)

· Obtention du Permis B
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES ET STAGES

· 2014/2015 : Stage de deuxième année de BTS : TECHNIC AUTO TOYOTA Forbach (Janvier/Février : 5 semaines)
· 2013/2014 : Stage de première année de BTS : TECHNIC AUTO TOYOTA Forbach (Mai/Juin : 7 semaines)

· 2012/2013 : Stage en maison de retraite à Farébersviller
DOMAINES DE COMPETENCES

Informatique :

· Word, Power point, Excel, Publisher (Pack Office 2007, 2010) : Bonne pratique
· CEGID, Sphinx, Access : Assez bonne pratique
Langues :
· Anglais : très bien compris – moyennement parlée et écrite

· Allemand : moyennement compris, parlée et écrite

· Berbère : couramment parlée, langue maternelle 

· Arabe : très bien compris et parlée – moyennement écrite
Administratif :

· Classement, archivage des dossiers
· Organisation de journée porte ouverte
· Création de flyers, tracte publicitaire

· Création de profil de poste, et analyse du candidat, tri des candidatures
· Création de dossier
· Edition de courriers

· Etablir des comptes rendus, des notes
· Rédaction des offres de poste

· Gestion d’agenda et suivit de planning
· Contrat de travail

· Organisation et suivit du personnel

· Mise à jour site internet
Gestion :
· Gestion commerciale et administrative

· Questionnaire d’analyse + QQOQCP

· Mise en place de différentes fiches de sécurité

· Mise en place du Document Unique de Sécurité (DUS)

· Création d’un livret de sécurité et d’un manuel d’utilisation des EPI

· Matrice multicritères pour comparaison de fournisseurs

· Etablir une liste de contrôle, liste des tâches
· Réalisation d’une étude de satisfaction

· Identification des risques et les évaluer

· Gestion de la caisse, des stocks et du courrier
· Gestion du temps de travail et des congés
· Gestion des absences

Commerce :
· Création de facture sur PGI GLOBAL

· Accueil des clients face à face/ téléphone
· Passation de commandes
· Suivit des règlements

· Fidélisation de la clientèle
CENTRES D’INTERETS

· Sport : Body combat (boxe, capoeira), Zumba, Body jam, Body Pump, renforcement musculaire et cardiovasculaire, 
· Voyages : Maroc, Espagne, Allemagne
· Arts plastiques : peinture, dessins

MOBILITE GEOGRAPHIQUE

Permis B 

Véhicule personnel
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Disponible de suite pour entretien
2 rue des Parmentiers - 57000  METZ - Tel : 03.87.75.17.36

www.pigier.com et www.pigier.tv

