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Assistante d'achat, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / Assistante d'achat
AMA CONSTRUCTION Mutuelle ville Tunis
Tâches: 
Création et suivi des bons de commandes sur le système SAP 
Création et suivi des demandes d'achats sur le système SAP 
Contacter les fournisseurs 
Collecte des propositions de fournisseurs 
Suivis des payements 
Création de demande d'acompte sur le système SAP 
Négociation des prix préférentiels 
Mener des évaluations de marché pour les besoins 
d'approvisionnement en fournitures, achat et services 
Archiver les dossiers d'approvisionnement numériques (scannés)

janv. 2022 / Assistante administrative
AMA CONSTRUCTION Mutuelle ville Tunis
Tâches: 
Suivis des rendez­vous des responsables 
Assurez l'accueil physique et téléphonique avec le transfert des 
appels 
Gestion des pauses café et repas 
Envoie d'emails 
Gestion des courriers 
Billetterie 
Ecrire des lettre 
Facturation

sept. 2021 / Siège sociale BNA Banque Nationale d'agricole Tunis
Mot Clés : 
Transfert/Swift/Crédit documentaire/Portefeuille/Trésorerie. 
Tâches: 
Service des gestions des comptes en devises : 
La gestion des comptes pour toutes les opérations de retrait, 
versement effectués dans une devise autre que celle des comptes 
(opérations d'arbitrages) 
L'établissement des relevés des comptes et arrêtés des comptes 
Devises effectués par notre clientèle 
Rapprochement mensuel 
La saisie des intérêts au jour le jour 
Service des transferts émis financier et scolarité : : 
Effectuer les : 
Transferts à titre de frais de soin­transfert à titre d'économie sur 
salaire 
Transferts à titre de frais de scolarité 
Transferts à titre de frais de scolarité permanant 
Ordre de paiement financier

sept. 2020 / Agent commerciale
MONOPRIX Ezzahra Lycée
Tâches: 
Mise en place et la bonne présentation des produits dans les rayons 
Pointage des marchandises 
Création des commandes des marchandises 
Vérification et confirmation des marchandises 
Gestion de stock 
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Comptabilité

mai 2019 / Déclarant en douane
Yazaki Gafsa
Division des dossiers 
Chargement de DAE sur le système TTN 
Chargement de la déclaration en détail sur le système TTN 
L'impression de la déclaration 
L'assemblement du dossier sur une chemise de déclaration 
L'affectation du dossier en douane 
La passassions du dossier : L'acte de contrôle de déclaration par 
le service de douane 
Le paiement des droits et taxes 
Facturation.

oct. 2018 / Inspecteur en douane
La douane Tunisienne Gafsa, Tunisie
Les procédures avant et pendant le dédouanement 
Contrôle de déclaration en détail 
L'admis conforme provisoire 
L'admis conforme définitif

janv. 2018 / Déclarant en douane
SOCOTU Gafsa
Division des dossiers 
Chargement de DAE sur le système TTN 
Chargement de la déclaration en détail sur le système TTN 
L'impression de la déclaration 
L'assemblement du dossier sur une chemise de déclaration 
L'affectation du dossier en douane 
La passassions du dossier : L'acte de contrôle de déclaration par 
le service de douane 
Le paiement des droits et taxes 
Facturation

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 BTS en commerce internationale ­ BAC+2
Centre sectorielle de formation aux métiers de tertiaire hammam lif Hammam
lif

sept. 2017 / juin 2019 BTP en formalités douanières
Institut de Formation d'Administration des Entreprises Gafsa

sept. 2016 / juin 2017 Baccalauréat Mathématiques ­ BAC
Lycée Ahmed Tlili Elgsar Gafsa

COMPETENCES

SAP, Excel, Power Point, Microsoft Office Word, Swift, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

Arabe
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