
Btissam AITOUNA                     

 
14 novembre 1984 à Tanger 

 Marocaine 

 
47, rue de Mexique, 2ème 
étage, apt n° 3 Tanger-Maroc 

 
bhalmi94@gmail.com 

  +212 654 596 573 

 

Objectif : 
 

                   
Mettre mes compétences professionnelles au profit de votre organisme. 

 

Compétences : 
 

• Gestion administrative : Assurer l’accueil par contact direct et par téléphone ; Etablir et suivre les 

devis, les contrats et les factures ; Saisir les PV, les comptes rendus des réunions et plannings 

des chantiers ; Gestion du personnel (la paie, déclarations CNSS, congés...) ; Traitement des 

dossiers (Archivage & classement divers) ; Organiser des réunions et des évènements. 

• Etablir les dossiers des consultations des entreprises (CPS et Bordereau des Prix). 

• Demander et suivre des dossiers de permis de construire, d’aménagement et de réfection. 

• Créer des présentations professionnelles pour écran et vidéo projecteur (Diaporama). 

• Créer des bases de données sous Excel et Access. 

• Créer des formulaires. 

• Consciencieux, autonome, polyvalente et doté d’une grande capacité d’adaptation.  

• Bonne maîtrise des outils de la bureautique (Word, Excel, Power point, Access, PDF, Outlook 

express…), des outils de développement (Dream Weaver, Word Press, codes HTML et PHP), 

Photoshop … 

• Conception et réalisation des sites web. 

• Permis de conduire : Catégorie B. 

 

Expérience professionnelle : 
 

      

• 2012 - 2023 : Assistante administrative au cabinet d’Architecte Mokhtar MIMOUN à Tanger. 
• 2008 - 2010 : Responsable Technique au cabinet d’Architecte Mokhtar MIMOUN à Tanger. 
• 2006 - 2007 : Responsable Technique et Administratif à la société ZARISOFT à Nador. 
• 2005            : Stage de fin de formation au sein de l’Aéroport International de Nador Al Aroui : 

Conception et réalisation d’une application de gestion de Qualité du Service 
Electronique et Informatique exigées par la norme ISO 9001-2000.  

 

Formation : 
 

• 2005: Diplôme option «Technicien Spécialisé en Système d’Information» Bac+2 à l’Institut 
Spécialisé de Technologie Appliqué à Nador. 

• 2003: Baccalauréat en  « Sciences Expérimentales» à Nador.  
 

Langues : 
 

                     

• Français   
• Anglais   
• Espagnol   
• Arabe   
• Tamazight  

 

 

Assistante administrative 


