Ilyas hassini
8196742892
Ilyas.hassini@yahoo.com 
                                                                        124, Rue Camirand
                                                                                Canada



PROFIL


J’ai une vaste expérience dans tous ce qui est services, supervision, et administration, management. Ayant un esprit d'équipe, un bon relationnel et la capacité de résoudre les problèmes

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE

Adjoint de la direction 
Aout 2023-aujourd’hui
C-mac, sherbrooke, canada 

· Planifier et organiser les rendez-vous, les réunions et les événements pour le directeur.
· Gérer la correspondance, les appels téléphoniques et les courriels, en s'assurant que les informations importantes sont relayées efficacement.
· Organiser les réunions internes et externes, préparer les ordres du jour, rédiger les comptes rendus et assurer le suivi des actions.
· Classer, organiser et archiver les documents importants, et s'assurer de l'accès facile aux informations nécessaires.
· Rédiger des correspondances, des rapports et des présentations, et assurer la correction des documents officiels.
· Organiser les déplacements professionnels du directeur, y compris la réservation de vols, d'hébergement et d'autres arrangements logistiques.
· Accueillir les visiteurs et les clients, assurant une représentation professionnelle de l'entreprise.
· Travailler en étroite collaboration avec d'autres départements pour faciliter la communication et la coordination entre les équipes.
· Assurer le suivi des projets en cours, en s'assurant que les délais sont respectés et en fournissant un support administratif.
· S'occuper des approvisionnements de bureau, des équipements et veiller à ce que le bureau fonctionne efficacement.





Secrétaire général 
Juillet 2018-aout 2023
Universite hassan premier, settat, maroc 

· Organiser les assemblées du Conseil d’administration, du Comité exécutif, du Comité de vérification, de la Commission des études et autres instances sous sa responsabilité.
· Consigner avec précision les délibérations, rédiger les procès-verbaux, et gérer les suivis des décisions prises par les instances et comités auxquels il participe.
· Diffuser les décisions des instances, assurer la transmission d'informations officielles en interne et en externe.
· Garder et gérer les registres, en conformité avec les règlements et procédures en vigueur.
· Certifier les extraits des registres officiels et signer les contrats ou documents légaux conformément aux règlements de l’École.
· Obtenir les avis juridiques nécessaires pour les différentes unités administratives ou académiques, en respectant les lois et règlements en vigueur.
· Établir, mettre à jour, appliquer et interpréter les politiques et procédures de l’École, obtenir des avis juridiques au besoin.
· Superviser la résolution des dossiers litigieux ou des plaintes découlant de l’application des lois, règlements ou politiques institutionnelles (politique contre le harcèlement, etc.).
· Maintenir le système de gestion des documents et des archives, assurer la tenue et conservation des registres selon les lois, règlements et procédures en vigueur.
· Gérer toutes les communications, écrites ou médiatiques, internes ou externes, incluant le site Web, les médias sociaux, les brochures, et autres publications de l’École, etc.
· Produire et superviser tout document institutionnel et publicitaire de l’École, en assurant la conformité et la cohérence de l’image corporative.



Adjoint administratif 
Jan 2016- juillet 2018
Université Hassan 1er Settat, Maroc

· Élaborer et mettre en œuvre un plan de management.
· Faciliter et travailler en étroite collaboration avec les différents partenaires
· Inscription des nouveaux étudiants à l'université sur le systeme
· Organiser diverses formations pour les nouveaux étudiants
· Effectuer d'autres tâches administratives liées au poste
· Suivi des dossiers
· L’accueil téléphonique et la redirection des appels vers les bons interlocuteurs
· Orienter les interlocuteurs vers la personne ou le service compétent.
· Gestion du courrier
· gérer l'ordre du jour, le planning, le courrier et l'agenda de son supérieur,
· organiser les réunions, prendre des rendez-vous
· Collecte des documents administratifs et faire le classement sur excel
· effectuer des activités à caractère administratif associées aux inscriptions dans des établissements d'enseignement
· coordonner les procédures de bureau et étudier, évaluer et appliquer de nouvelles méthodes de travail
· Assister a la présélection des dossiers de recrutement et d'inscription des étudiants de doctorat


Mes études supérieures

· 2015-2017 : Master Spécialisé en Microélectronique. Faculté des sciences Dhar El Mahraz à Fes, Maroc. Évalué et Reconnu par : Word Education services (WES) 
                                           comparative du diplôme au quebec

· 2014-2015 : Licence professionnelle en Electronique et Informatique Industrielle. Faculté Polydisciplinaire à Nador, Maroc.
Évalué et Reconnu par : Word Education services (WES) 
                                             comparative du diplôme au quebec

· 2012-2014 : Diplôme Universitaire de Technologie en Electronique et Informatique Industriel.
Ecole Supérieur de Technologie à Salé, Maroc.
Évalué et Reconnu par : Word Education services (WES) 
                                           comparative du diplôme au quebec

· 2011/2012 : diplôme études secondaire option Sciences et Technologies Electriques au  Lycée Technique Prince Moulay Abdellah à Sidi Kacem, Maroc.
·                                            comparative du diplôme au quebec




Les connaissances acquises 

· Electrotechnique et électronique de puissance.
· Electronique analogique et électronique numérique.
· Systèmes à microprocesseurs et à microcontrôleurs.
· Automatique linéaire : Asservissement et régulation.
· Automatisation par SIEMENS
- Les gammes d’automates : S7-400, S7-300, S7-200, S7-1200.
· Identification Radio Fréquence.
· Conception De Circuits Intégrés Numériques.
· Permis de conduire c
· 	Logiciels et langages : MATLAB, MPLAB, C, JAVA, VHDL, WINCC, Linux, LTspice IV, Proteus, Autocad, Solidworks, AutoPlant
· Les logiciels de bureautiques : Microsoft Word, Excel, Powerpoint, Access


LANGUES

Français, anglais, arabe


COMPÉTENCES


· Aptitudes à communiquer.
· Compétences en informatique.
· Aptitudes en relations humaines.
· Compétences en matière de leadership.
· Sens de l'organisation.
· Compétences en gestion du temps.
· Capacité à travailler en équipe.
· Aptitudes à la résolution de problèmes.
· Microsoft office


