[image: image1.png]


[image: image2.png]




                             Avoir l’opportunité de m’épanouir au sein d’une équipe dynamique et Professionnelle.

                                                           

2001-2002 : Diplôme de technicienne en Secrétariat de Direction à l’institut de formation (I.P.A.G).


2000-2001 : Niveau 2ème année à la faculté des Sciences Juridiques et Economiques option 

                    « Sciences Economiques ».

1999-2000 : 1 année à la faculté des Sciences Juridiques et Economiques option « Sciences Economiques ».
1998-1999 : Baccalauréat Technique de Gestion  Comptable au lycée « Mohamed V ».

                                                                     

· Maîtrise de l’outil Bureautique : Word, Excel, Power Point et  Outlook.

· Technique d’Accueil et de Communication.

· Gestion du Courrier et Classement.

· Rédaction des lettres (Dossiers de Crédits / Réclamations : Clients & Fournisseurs ...)

· Maîtrise de la Dactylographie.

· Grande vitesse dans la prise des notes.

                                                                  

· Comptabilité Générale et Analytique.

· Fiscalité : IS, I.G.R et T.V.A.

· Statistiques.

· Economie Générale.

        

· Assistante de direction au service Recouvrement Amiable Entreprises « BMCE BANK ZENTIH ».
· Chargée des réclamations transactions « charge-back » des cartes confrères au service « Département Monétique ».
· Assistante de Directrice du  « Groupe Abdelmoumen » à la BMCE BANK.
· Guichetière  au  « Service Virement » Centre D’Affaire Lalla Yacout.
· Assistante de Directeur du « Groupe Amal Médiouna » à la BMCE BANK.
· Assistante de Directeur du « Groupe Zénith – EL Jadida » pendant  2 ans et 4 mois à la BMCE BANK.

· Assistante de  Direction  dans la direction d’infrastructures à « l’O.D.E.P ».

· Stage fin d’étude deux mois à la division des Ressources Humaines et à la Direction des Affaires Sociales du « Groupe OCP » (Du 12 Août 2002 Au  11 Octobre 2002).
· Télé conseillères au centre d’appel « ATENTO » (Juillet / Août 2001).
· Stage pendant  deux mois à la « B.C.M » (Juillet / Août 2000).
· Stage pendant un mois au cabinet d’expertise « chaouki » à Agadir (Août 1999).
                                                                                   

· Trilingue : Arabe, Français et Berbère.

· Notion en Anglais.


· Natation, Musique  & Voyage.
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