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Nom 				DRIDI
Prénom			MERIEM
Date et lieu de naissance 	10-1-87 à Tunis.
Adresse			Sidi Hassin Sijoumi  rue  Afghanistan  (42850)   n°10, Tunis.
Numéros de téléphone	fix 71934 606 _ Portable 24 419 534  
E-mail				meriemdridi27@yahoo.fr

Études
2010	Licence appliquée en physique des matériaux, Institue Supérieur des sciences Appliquée et Technologie de Mahdia(ISSAT)
2005/2006	Baccalauréat "science expérimentale", Lycée Secondaire Emtiez , 
Stage

Stage fin d’étude dans la société MAGRIPLAST (Mis en œuvre des thermoplastiques et 

Caractérisation structurale de polychlorure de vinyle)

Stage dans la  faculté de science de Monastir (étude des caractéristiques physicochimique PET, 
PEHD, PVC)

Occupation
    02 Aout 2010  jusqu'à Aujourd’hui: 

Assistante de direction Dans un bureau d’étude Energétique ENERGIE AND ENVIRONNEMENT ENGINEERING   

Durant cette période de travail j’ai assurée :


-Tenir l’agenda de la DG, prendre ses rendez-vous, gérer son planning
-Accueillie les visiteurs
-Constituer et tenir à jour une base de données références 3E.
-Participer à l’élaboration des pièces écrites des offre
-La gestion du courrier et des fournitures
- l’accueil et la réception téléphonique

- la tenue des dossiers administratifs classement et archivage des dossiers
- envois fax _ email
-facturation et recouvrement
- la suivie des congés  et le pointage
Autres

1. Maîtrise des outils informatiques (tels que Word, Excel, PowerPoint)
1. Bonne connaissance de l’outil Internet
1. Langues : Arabe, Français, Anglais.
1. Centres d'intérêt: nouveautés technologiques et physicochimique ; vie culturelle.
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