MAJD Soukaina

18,Casablanca
Nationalité : Marocaine
Age : 28 ans
Célibataire

Adresse : Rue Jaber Ibnou Hayan, Résidence Palmier, 2°™ étage, Appartement N° :

Assistante juridigue trilingue

Expériences professionnelles :

Assistante juridique : Cabinet d’Avocat a Casablanca
Du 01/01/2018 Au 01/01/2022

Missions :

e Accueil des “clients” physiquement ou par téléphone.
e Rédaction de documents.
e Préparation, classement et mise a jour des dossiers.

Assistante commerciale : Société Best Transaction a 1’Oasis Casablanca
Du 15/01/2017 Au 31/10/2017

Missions :

e Assurer la gestion des commandes (réponse aux clients, éléments de
facturation et de livraison)

e Assister le commercial terrain (propositions commerciales, suivi des
clients, mise a jour de dossiers)

e Participer aux actions de promotion (relances commerciales, Salons)

Chargée de la clientéle : Au sein de RJ CALL a Casablanca
Du 02/01/2016 Au 02/03/2016

Missions :

e Orienter le client et transférer 1’appel vers I’interlocuteur approprié.
e Présenter des produits et services.
e Marketing téléphonique.

Réceptionniste médicale : Service Radiologie a clinique Badr & Casablanca

Du 01/02/2015 Au 15/04/2015
Missions :

e Effectuer la gestion administrative de service.

e Réceptionner les éléments Médico-Technique et informer le praticien/le

patient en vue de I’intervention.

Compétences :

Excellent sens d'organisation,
une parfaite maitrise de la
langue francaise et anglaise,
une parfaite maitrise de I'outil
informatique et des logiciels de
traitement de texte, un bon sens
du relationnel, une excellente
maitrise des normes juridiques.

Email :

majdsoukaina@gmail.com

% Portable:
+212 774 77 68 56

Centres d'intérets :

Loisirs :

Natation, voyage, participation au
bénévole, lecture

Langues :

Arabe : Langue maternelle
Francais : Niveau avancé

Anglais : Niveau avancé


mailto:majdsoukaina@gmail.com

Formations :

Deug en Droit Francais : & FSJES Ain Shéaa (2018-2020)

Dipléme de Technicien en Secrétariat et Bureautique : 'ISTA El-Jadida (2013-2015)
3éme année en littérature Francaise : Faculté Chouaib Doukalli a El-Jadida (2010-2013)
Baccalauréat : Option lettre moderne a lycée Oum Rabi a el Jadida. (2009-2010)

Outils informatique :

-Outils bureautiques : Word, Power point, Excel.



