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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2020 / avr. 2022 Assistante administrative
société DARTRAV, Tanger­Maroc
Missions : ­ Assurer la préparation et le suivi des dossiers des clients/fournisseur ; 
­ Gérer la situation et le paiement des intervenants ; 
­ Gérer l'ordre de la journée et les taches à exécuter ; 
­ Mise en ordre des documents et assurer la saisie électronique.

sept. 2019 / mars 2020 Assistante administrative
l'Agence du Bassin Hydraulique de Bouregreg et de la Chaouia (ABHBC),
Benslimane­ Maroc
Missions : ­ Le traitement de la GED (Gestion électronique des Documents) ; 
­ La saisie des documents et pièces des divers interlocuteurs ; 
­ Suivi des résultats et des analyses ; 
­ Assister mon supérieur dans les missions du contrôle de la qualité de l'eau.

oct. 2018 / juil. 2019 Téléconseiller
centre d'appel AEN Call à Mohammedia­ Maroc
Missions : ­ La gestion des boites e­mails et du courrier ; 
­ Convaincre le prospect et assurer la prise de rendez­vous ; 
­ Participation à des activités complémentaires : réalisation d'enquêtes de
satisfaction, opérations de 
fidélisation, mise à jour de données dans le système d'information.

sept. 2017 / août 2018 Assistante de direction
Measurement Control Cente r (MCC), Mohammedia­ Maroc
Missions : ­ Assurer le suivi administratif des salariés (congé, contrats, mutuelle, etc.)
; 
­ Assurer la préparation et le suivi des dossiers ; 
­ Gestion des relations avec les organismes sociaux (assurance, cnss,...) ; 
­ Gérer l'ordre du jour et assister aux missions de mon supérieur ; 
­ Classer les documents des appareils selon le besoin : vérification, réparation,
qualification.

juin 2017 / Stage
l'Etablissement Autonome de Contrôle et de coordination des Exportations
(EACCE), Larache­ Maroc

mai 2016 / Stage de fin d'études
L'Institut National de la recherche agronomique (INRA), de Raba­ Maroc

juil. 2015 / Stage
Measurement Control Center (MCC), Mohammedia­ Maroc

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2017 Licence professionnelle en Agroalimentaire ­ BAC+3
Université Abdelmalek Essaâdi, Faculté Polydisciplinaire Larache, Maroc

sept. 2014 / juin 2016 Diplôme Universitaire de Technologie (DUT) en Génie Bio­Industriel ­
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BAC+2
Université Mohammed V­Agdal, Ecole Supérieure de Technologie de Salé,
Maroc

sept. 2013 / juin 2014 Baccalauréat Sciences Physiques ­ BAC
Lycée Essahoua, Benslimane, Maroc.

COMPETENCES

Word, Powerpoint, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français Courant

Arabe Bilingue
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