OUZOUIR MERIEM
NASSIBA

Contact
@ ouzouirmeriem@gmail.com
[ 0542013697

Q@ Bt 01, appart 06, cité 2000 Igts Rou
khi, Souidania, Alge

Informations Personnelles

Permis de Conduire : Catégorie B

Compétences

La maitrise de l'outil informatique100%

Capacité rédactionnelle (frangais) 80%

Capacité de travailler en
autonomie et/ou en équipe

Flexibilité

Confidentialité

Organisation et rigueur

Bonne présentation et élocution 100%

Langues

Frangais : Lu, Ecrit, Parlé (avancé)

Anglais : Lu, Ecrit, Parlé (intermédiaire)

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Banque Nationale d'Algérie BNA 09/2011
Stagiaire -
Six (06) mois de stage pratique au sein de l'agence "628" Port Said, afin 03/2012

de préparer mon mémoire de fin de formation.

MRB Echafaudages 10/2015
Assistante de Direction -
J'avais pour mission : 'organisation de l'agenda, la gestion et 10/2020
classification du courrier, constitution et traitement des dossiers, la

rédaction de différents documents (courrier, e-mails, tableaux...),

Correspondance sociale (CNAS, CASNOS, CACOBATPH,...), Sélection

des

Curriculums Vitae et programmation des entretiens d'embauches,

établissement des salaires.

COSIDER Ouvrages d'Art 10/2020
Secrétaire de Direction -
J'avais pour mission : d'accueillir, informer et orienter les visiteurs et le 06/2022
personnel; recevoir, dispatcher, classer et archiver le courrier et

documents, traiter et rédiger le courrier; recevoir, filtrer et transmettre

les

appels téléphoniques, gérer le planning des rendez-vous et des

réunions

de travail du directeur, organiser la logistique des réunions.

COSIDER Ouvrages d'Art 06/2022
Assistante de Direction -

COSIDER Ouvrages dArt 06/2023

Cadre Chargé du Patrimoine

06/2022

-Ace
Assurer le suivi des investissements, codification, affectation et jour
réaffectation des investissements entre les différentes structures de
I'entreprise.

CONSEILLER ACCUEIL

Travailler dans un environnement qui m'encourage a réussir et a évoluer
professionnellement, ol je peux utiliser mes compétences et mes connaissances de
maniéere appropriée.

EDUCATION

Institut National Spécialisé dans la Formation Professionnelle de Gestion (INSFPG)

Technicien Supérieur en Commerce International 2012

Inped Institut National de la Productivité et du développement Industriel. Boumerdes

Formation portant sur la prise d'inventaire 2023

ITA- Institut National du Travail
Formation portant sur la gestion des investissements

2023



