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16/01/1974 (50 ans)
Nationalité Marocaine

Mariée
Permis B
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Tours (37000)

Assistante polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2018 / juin 2023

sept. 2016 / févr. 2018

janv. 2003 / aolit 2016

Assistante polyvalente
RHS Emploi (société d'intérim et de recrutement a Casablanca Maroc)
Taches effectuées :

? Prise de rendez-vous et suivie commercial

? Gestion des appels téléphoniques

? Préparation des enquétes satisfaction clients

? Etablissement des devis, bons de commandes et facturation
? Recouvrement

Coordinatrice Commerciale
SEPARATOR (société d'aménagement et d'agencement a Casablanca Maroc)
Taches effectuées :

? Préparation des entretiens hebdomadaires avec les commerciaux

? Gestion des agendas des commerciaux

? Présentation des objectifs et rendement mensuel de I'équipe commerciale
aupres de la direction développement

? Assurer la communication de la direction développement auprés des autres
servies

chargée de clientéle

Société SEPARATOR (société d'aménagement et d'agencement a Casablanca
Maroc)

Taches effectuées :

? Prospection des appels d'offres via la plateforme marchés publiques

? Lancement des consultations auprés des sous-traitants et fournisseurs

? L'élaboration des dossiers de soumissions ou des consultations restreintes

? Validation des offres financiéres auprés de la Direction développement

? Suivie des résultats des soumissions aupres des maitres d'ouvrages

? L'établissement des décomptes et de la facturation en concertation avec les
bureaux de contréles

? Recouvrement et relances des paiements aupres des clients

? Classement et archivage des dossiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1994 / juin 1996

/ juin 1995

sept. 1993 / juin 1994

Diplome Assistante de Direction
Diplome de traitement de texte

Baccalauréat sciences expérimentales - BAC

COMPETENCES

Excel, Power Point, Word, traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Professionnel

Anglais
Francais Courant
Arabe Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Voyage, Sport
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