
  Rania 
 BOUTI 

À PROPOS 
 
       bou-.rania1@gmail.com  

Porte de Bagnolet, Paris 75020  

Née le 06/07/1997 

Français  

         06 17 70 36 03 

LANGUES 
 

Français 
 

Anglais 

 
Niveau B2 

Espagnol 

 
Niveau B1 

   
      SAVOIR - ÊTRE 

 

• Adaptabilité  
• Organisa-on et rigueur 
• Bon rela-onnel 
• Ges-on du temps  

      INFORMATIQUE 
 

• Pack Office : Word, Excel, 
Powerpoint 

• Environnement informa>que : 
Windows, MacOS 

ASSISTANTE MANAGER 
(ALTERNANCE)

COMPÉTENCES  

• Planifier des rendez-vous  
• Accueillir une clientèle  
• Ges-on administra-ve du courrier  
• Suivre l’état des stocks  
• Classer et archiver des documents  

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES  

Garde d’enfants et d’adolescents 2023 

À DOMICILE 
• Aide aux devoirs 
• Ac-vités ludiques 

Assistante Dentaire  Janvier 2022 

COSEM  75009 – PARIS 
• Travail à 4 mains 
• Planifier des rendez-vous 
• Ges-on de stock, de matériels et de produits dentaires 
• Condi-onnements et stérilisa-on des ou-ls chirurgicaux  
• Iden-fier et classer des fichiers radiographiques 
• Informer et donner des conseils d’hygiène bucco-dentaires aux pa-ents 

Assistante Administra>ve Novembre 2019  

ELGEA 92110 – CLICHY 
• Accueil physique et téléphonique  
• Tâches administra-ves diverses (courrier, facture, dossier, archivage, mail, 

note) 
• Organiser des déplacements professionnels   

Stages dans le domaine administra>f 2012 à 2015 

MAIRIE, PROMOTEUR IMMOBILIER – PARIS 
• Saisir des documents numérique  
• Classer les document, informa-ons et fonds documentaires d’une ac-vité 
• Réaliser la ges-on administra-ve du courrier  
• Planifier des rendez-vous 

DIPLÔMES ET FORMATIONS 
 

1ère Année de Licence LLCER - Août 2018 

Université Paris 3 Nouvelle Sorbonne 75005 - PARIS 

1ère Année Licence Administra>on Économique et Social - Août 2016 

Université Paris 1 Panthéon-Sorbonne 75231 - PARIS 

Obten>on d'un BAC Ges>on Administra>on - Juillet 2015 

Lycée Théophile Gau-er 75004 - PARIS 

Obten>on d’un BEP Mé>ers des Services Administra>fs - Juillet 2014 

Lycée Théophile Gau-er 75004 - PARIS 


