
khadija talib
talibkhadija32@gmail.com 0605562094
projet hassan 2 imm 16 app 13 h.m casa casablanca

Profil
L’engagement, le sérieux, la volonté et l’esprit d’équipe sont des 
atouts qui vont me permettre de s’intégrer et mettre mes 
compétences dans le monde professionnel,ainsi que d’épanouir 
d’autres aptitudes dans un environnement dynamique et évolutif.

Formation
attestation  de l’informatique et 
bureautique

2016 - 2017

diplôme de technicien spécialisé en 
secrétaire de direction

2014 - 2016

baccalauréat  (lettre moderne) 2013

Expérience professionnelle
vendeuse magasin 2018 - 2019
casablanca

secrétaire standardiste févr. 2019 - janv. 2022
société immobiliere rbah, casablanca

Stages
sécuritaire scolaire mars 2017 - févr. 2018
lycée abdelmarim el khatabi
• saisie et présentation des documents (lettres, rapports, etc.)
• enregistrer et saisir les informations nécessaires au service à l'aide 
de l'outil informatique et les classer
• recevoir, orienter, transmettre les communications téléphoniques
• prendre connaissance du courrier et assurer sa diffusion
• contribuer à l'organisation des réunions (location de salles, prise 
de notes en sténo ou écriture classique, etc.)

Accueil févr. 2018 - août 2018
cabinet dentaire, casablanca
• Accueil et réception des patients 
• Remplissage des mutuelles
• Stérilisation du matériel

Détails personnels
Date de naissance
1 juin 1992

Lieu de naissance
Casablanca

Sexe
Femme

État civil
Célibataire

Langues
arabe

français

anglais
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