
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

      

 
  
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

• Organiser, classer et archiver les dossiers et documents de manière 
efficace et sécurisé. 

• S’assurer que les dossiers et documents sensible sont stocké et 
gérés conformément aux politiques de sécurité et confidentialité du 
client. 

• Former le personnel sur les procédures de gestion des dossiers et 
encourager le respect des meilleurs pratiques. 

• Identifier les opportunités d’amélioration des processus d’archivage et 
numérisation et proposer des solutions. 

• Assurer une veille constante sur les évolutions et les tendances dans 
le domaine de numérisation et digitalisation. 

Responsable Technique 

Hocine BOUZIDI 

• Capacité à travailler de manière 

organisée et méthodique. 

• Souci du détail et respect des 

normes de qualité. 

• Sens aigu de la confidentialité et 

de la sécurité des données. 

• Capacité à résoudre des 

problèmes et à prendre des 

décisions éclairées. 

COMPÉTENCES 

LANGUES 

0663790366 

Hocinebouzidi35@gmail.com 

Ain Taya, Alger 

 

 
 
 

CONTACT 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

PROARCHIVE Solutions, Alger | sept. 2023 – aujourd’hui. 

 
 

Responsable de la gestion des dossiers paie 

Coordinateur d’équipe 

• Arabe : langue maternelle 

• Français : bien  

• Anglais : bien  

PROARCHIVE Solutions, Alger | janv. 2023 – sept.2023 

 
 
• Encadrement de l’équipe de production  

• Organisation de la chaine de production et distribution des taches  

• Evaluation continue des employés 

• Suivi du rendement de l’effectif (individuel / groupe) 

• Traitement physique des documents  

• La numérisation des documents 

 

FORMATION 

Opérateur de traitement de document  
PROARCHIVE Solutions, Alger | nov.2022 – janv. 2023  

 

 

Université D’Alger 02, Alger | 2022  

 

• Master 2 en gestion et traitement de l’information 
l’information  

Université D’Alger 02, Alger | 2020 

 

• Licence en bibliothéconomie  

• Management d’équipe 
  Ecole de formation Lidriss, Alger | 2023 - 03 jours 


