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                    TABBOUBI Habiba
  59, rue 4418 Ezzahrouni. Tunis
  GSM : +216 25 58 61 98 
famille.tabboubi@hotmail.fr
 Résumé des Compétences :
  2007-2008| Maîtrise Sciences Economiques ; Economie Financière et Bancaire
   F.S.E.G.T. (Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis)

  2003-2004| Baccalauréat, science expérimentale
   Lycée secondaire Ezzahouni, Tunis

  2008-2009| Diplôme d’Informatique ; Agent Technique de Bureautique et Informatique de Gestion « ATBIG »
 Formation :

19 Mai 2014| 04 Septembre 2014
Formation financée par le « Bureau National d’Emploi des Cadres Tunis (BNEC) »

· Formation sur le Marketing, Management

· Formation sur Langue Française et Anglaise 

· Cours d’Informatique de Gestion
· Comptabilité Générale 

26 Octobre 2014| 23 Novembre 2014
Chef de Bureau au Elections Législatives et Présidentielles chez l’instance indépendantes supérieur d’Elections (ISIE).
Stage :
01 au 31 Août 2006
Stage au sein de la Banque Internationale Arabe de Tunisie (BIAT)
01 Avril 2015 au 30 Septembre 2016 

Stage au sein de la société de transport de Tunis (TRANSTU)

Parcours Professionnel :
01 Décembre 2012| 31 Décembre 2013
Assistante de direction à « Best Brand » ; société d’industrie du dessert poudre, la zone industrielle El Agba – Tunis

· Effectuer toutes les tâches administratives de secrétariat, selon les besoins comme le scanning, le dépôt, la saisie de documents et les notes internes, les fax et des correspondances.

· Organiser les réunions sur la base du calendrier du Chef de Division/Directeur en veillant à la préparation des documents pertinents, les logistiques et les installations nécessaires 

· Veiller à ce que tous les documents et correspondances soumis à l'approbation du Manager sont aux normes les plus élevées et sont conformes à l'exigence de la Banque.

· Prendre les dispositions nécessaires pour les visites des délégations ;
· Assister à des réunions des personnels, écrire et diffuser les comptes rendus de ces réunions.

· Soutenir le processus de recrutement des consultants en assurant que les formes appropriées soient remplis et les documentations mises à jour ainsi que le suivi des réponses aux appels d'offres.

· Préparer des divers documents et formulaires administratifs, tels que les listes du personnel, les absences du personnel (congé annuel, congé dans les foyers, absence et congé de maternité) ainsi que des données statistiques sur le personnel ; 

· Préparer les paiements des factures des services de prestations.

· Effectuer toute autre tâche pouvant être demandée par la Division.

Juillet 2009| Janvier 2010
Assistante Administrative à la Direction Régionale des Affaires Sociales et de Solidarité, Manouba, Tunis, Juillet 2008- Janvier 2009.

· Initier les formulaires administratifs, tels que les listes du personnel, les absences du personnel (congé annuel, congé dans les foyers, absence et congé de maternité) ainsi que des données statistiques sur le personnel

· Suivre et examiner les dépenses et porter à l’attention de la Direction, toutes questions liées au budget administratif ;
· Aider, le cas échéant, avec la programmation des activités opérationnelles en utilisant le logiciel approprié. 

· Toutes les autres tâches administratives et de secrétariats jugés nécessaires.
Septembre  2008| Mai 2009
Téléopératrice dans un centre d’Appel « BATUS », Centre-ville– Tunis

· Gérer les flux de communications avec les clients 

· Proposer aux clients des activités en relation de « création de trafic » 

· Inviter les clients pour des cérémonies organisées avec animations et pauses café.

· Proposer aux correspondants des articles à vendre tels que des trucs pour décor de maison ou des produits cosmétiques des massages et de soins de peau.
Juin 2007| Août 2007
Secrétaire à l’administration de la salle de Fêtes «My Night», Zahrouni– Tunis
· Recevoir, rassembler, enregistrer, stocker, assurer le suivi, l’expédition et l’acheminement des preuves pour les commandes des réservations des Cérémonies ;

· Enregistrer et faire le suivi des documents pour garantir les délais des rendez-vous et des dates réservés ; 

· Veiller à la comptabilité du cabinet en assurant aux propres gestions des factures et des chèques des montants à payer par les clients.

· Scanner et gérer les documents imprimés et en version électronique ; sauvegarder des fichiers dans des dispositifs de stockage de données appropriés ;
 Langues et Informatique :


Langues :
· Arabe (Langue Maternelle)
· Anglais (bien écrite et orale)
· Français (très bien écrite et orale)
Informatique :

· Word; Excel; Access; PowerPoint; Outlook 
· Comptabilité générale
· Maîtrise des outils de navigation et de recherche.
Informations Supplémentaires :


· Date et lieu de Naissance : 26 Décembre 1983 à Tunis

· Etat civile : célibataire 

· Permis de conduire : AB délivré le 18 Septembre 2008 à Tunis –Tunisie
Référence :


· M. Mohamed Fdhila : Directeur financier de TRANSTU

E-mail : mohamedfdhila@transtu.tn
· M. Mongi Rahoui : chef bureau trésorerie de la direction financière TRANSTU 
E-mail : rahoui.mongi1@gmail.com
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