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CHIRAZ BOUKRAA REJAIBI
Date et lieu de naissance	 : 23/09/68  à  Tunis
Etat Civil			 : Mariée - 2 enfants
Adresse Postale		 : 1, Impasse Azzouz Rebai
    Résidence ennakhil – Bloc B/RDC- Manar II
Adresse @			 : chyrine38@yahoo.fr    
Mobile				 : + 216 22 90 78 19 – 99 72 41 05 

CURRICULUM VITAE

Formation Académique

· Niveau 7ème année de l’enseignement secondaire (section lettres)
· Diplôme en langue anglaise acquis auprès de l’Institut Bourguiba des Langues Vivantes pour une durée de quatre années. 


Stages

· Stage à Abou Nawas Tunis en tant qu’agent de réception.
· Stage à Philip Morris Incorporation en tant qu’hôtesse de promotion.
· Stage de formation en pâtisserie

Expérience Professionnelle

Novembre 2009 à ce jour : Gérante de « PATACAKE » laboratoire de pâtisserie-viennoiserie : industrie alimentaire (fabrication et distribution de croissants, cake etc…) 	

14 Janvier 2009 au 14 août 2009 :     Assistante de direction Assistante de Direction à la Société AON Tunisie partenaire du groupe américain N°1 mondial, du courtage dans le domaine de l’assurance et de la réassurance, chargée de la prospection clientèle et de quelques travaux de traduction.

27 octobre – 15 novembre 2008 : Assistante administrative Intérimaire  en charge du service achats, à la Société Pétrolière Offshore ENSCO.
15 Juillet – 2 septembre 2008 : Secrétaire de direction intérimaire ά la Banque     
                                           Africaine de Développement. 

Novembre 2007 – Juin 2008	: Assistante administrative/ Agent acheteur à la centrale d’achats du Groupe MED BUSINESS HOLDING

Octobre 2006 – Juillet 2007      : Assistante Bilingue à l’Ambassade du Burkina
Faso à   Tunis. (Contrat CDD, 1 année)
Septembre 2003– Octobre 2006 : Responsable production Pâtisserie 
                                                 Ibn Sina,    spécialité gâteaux tunisiens light

Novembre 2001 – Mars 2003	 : Assistante  de   Direction   à   la  Société  STOMO
Spécialisée dans la vente des machines à outils et du matériel industriel.

Juin 1998 – janvier 2001	           : Assistante de Direction à la Société AON SOCARGEST  Tunisia filiale du groupe Euro-américain de courtage dans le domaine de l’assurance et de la réassurance.

Janvier 1994 – Janvier 1996    : Assistante de Direction au Groupe Palm Beach Hôtels Tunisia.

1992-1993 : hôtesse de ventes Duty free, au sein de la société internationale Philip Morris.

Compétences Acquises :

· Gérer les demandes d’achats et de vente, établir les commandes et faire la gestion et le suivi à partir de l’étape achat à l’étape de facturation.

· La rédaction des correspondances et des comptes rendus de réunions.

· Assurer les travaux de traduction de l’arabe au français.

· La gestion de bons de commande et le suivi des relations avec les prestataires de services externes.

· La prise en charge des dossiers administratifs du personnel.

· Une grande expérience commerciale et marketing.

· Fabrication de gâteaux, croissants, salés.



Langues
Arabe		: Lu, écrit et parlé
Français	: Lu, écrit et parlé
Anglais 	: Lu, écrit et parlé
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