COORDONNES

+212609149107
aijousaijous@gmail.com

Quartier Sucrafor,62900 Zaio

COMPETENCES
INFORMATIQUES :

Microsoft Word
Microsoft Excel
Power point
Access

COMPETENCES
LINGUISTIQUES :

Arabe :Langue Maternelle
Francais : Moyenne
Anglais : Courant
Allemand : Moyenne

COMPETENCES
PERSONNEL:

Dynamique
Esprit d’équipe
Séreuse
ponctuel

CENTRE D'INTERETS

Lecture
Voyage
sport

la musique

LATIFA LEMKEALAL

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

SEWES MAROC-KENITRA

Opératrice Cdblage| Mars 2021-Juillet 2021

e Fixation des gaffes
e Layup
e Fixation des clips
ASHPLUS TIFLET
Caissiéere| Mars 2019 - Mars 2021
e Etablit les requs- remboursements-avoirs ou rend la monnaie aux clients
e Change de devises
e Paiement d'impdts et taxes - vignette automobile - factures
e Transfert d'argent national et international Conseil et vente
IMPRIMERIE RICHA- RABAT
Secrétaire | Janvier 2017 -Juin 2018
e Accueil physique et téléphonique en francgais
e Accueil physique et téléphonique en anglais montage des appels d'offre
public
e Tous les travaux de photocopie et d'impression
e Etablir les factures et les bons de commande et les devis

ELBOURSYSTEM-SARL -RABAT
Secrétaire | Octobre 2016 - décembre 2016

e Accueil standard taches administratives courantes -Gestion planning
gestion et suive dossier ...

e Saies informatique ...contrdle facture

e Prépare les courriers les rapports

FORMATION PROFESSIONNELLE
CENTRE DE FORMATION MULTIDISCIPLINAIRE SAID HAJJI-SALE

DIPLOME TSB :

2015-2016 : 2 ANNEE Technicien de Secrétariat et Bureautique
2014-2015: 1 ANNEE Technicien de Secrétariat et Bureautique

DESCRPTION DE DIPLOME :

permet aux stagiaires d'apprendre a effectuer les différentes taches

en relation avec l'organisation du bureau.

* A savoir le contact par téléphone avec les clients, le suivi de la

correspondance.

e |la rédaction des documents, l'organisation des réunions et des

événements.

* Aussi parmi les compétences clés que le stagiaires doit acquérir c'est

I'enregistrement de certains opérations reliées a la comptabilité.

LYCEE SALAH EDDINE AL AYOUBI - SALE

2013-2014 : Niveau Bac Lettre Moderne a Sale
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