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Ouafa Dine

315, Bir Rami Ouest- Kénitra
Tél: 06 17 79 83 04
Courriel : servordsara@gmail.com

Sommaire des compétences et qualités professionnelles

~ - Bonne aptitudes a la communication verbale et écrite.

= - Leadership, tres bonnes habiletés a gérer son temps et ses priorités.

= - Plus de 9 ans d’expérience en enseignement d’informatique.
= - Solide expérience en service a la clientéle et la vente.

= - Persévérante, optimiste, dynamique, travaillante et perfectionniste.
=~ - Honnéte, entregent, patiente, souriante, empathique avec un esprit d’équipe.
=~ - Excellente sens de I’organisation, volonté d’obtenir des résultats, flexibilité.

= - Capacité a travailler efficacement sous pression, et gérer de nombreuses taches.

=~ - Trés bon sens de I’initiative, a I’aise avec I’informatique.

Formations
m  Attestation d’études collégiales en comptabilité (AEC) 2018-2019
Cégep Rosemont- Montréal- Canada
B Diplome d’étude collégiale (DEP) : Vente et Conseil 2017-2017
Commission scolaire Marguerite Bourgeoys - Montréal- Canada
m  Attestation de spécialisation professionnelle (ASP) 2015-2015
Lancement d'entreprise- Montréal -Canada
= Attestation d'études collégiales en technique informatique. 2006/2007
Institut Teccart : Ecole de technologie — Montréal- Canada.
m Licence en chimie 1993-1998
Université Ibn Tofail — Kénitra
™ Baccalauréat en sciences experimentales 1990/1993
Expeériences professionnelles
= Directrice/Enseignante d’informatique (travailleur autonome) 2013/2019

= Services informatiques;
= Services de traitement de texte et mise en page;
= Aide et soutien pour les projets d'étudiants;

= Cours spécial de préparation pour les tests en informatique;



= Cours géneral et de base et de perfectionnement en informatique et Internet;
Cours de bureautique : Microsoft Word, Excel, Powerpoint, Access et Outlook
Convertir des documents PDF sous forme de Word et contrairement.

Scanner des documents sous forme de PDF, des Photos.

Installation et mise & jour des programmes et du systéeme.

Nettoyage et perfectionnement des systémes.

Présentations des projets sur Power Point.
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m Commis du bureau Trans Glob 2009/2013

= Saisir, vérifier et compiler les données dans un systéme informatise;
Répondre au téléphone et aider les clients avec courtoisie;

Emettre et transmettre les documents tout en assurant le suivi ;

= Fournir un service d’information se rapportant aux dossiers des clients;
Réaliser des taches administratives, classer et archiver;

Faire des photocopies et procéder aux envois de télécopies ou des courriels.

m Conseillére au service de la clientele Sears 2008/2009

= Répondre aux demandes des clients sur les produits et services.

= Cerner et résoudre les problémes techniques des clients.

= Céduler des Rdv pour les visites des techniciens.

= Promouvoir les appels sur la vente de produits et de services;

= Offrir un service de qualité afin de satisfaire le besoin des clients;

® Conseillére au service de la clientele Téléperformance 2007/2007
m Stagiaire en réseaux informatiques Ideogram 2006/2007
® Enseignante d’informatique ASL 2001/2004

Connaissances informatiques et linguistiques

® Excellente maitrise des outils de bureautique, toute la suite de Ms/office : Word, Excel,
Power Point, Publisher, Access, Microsoft Outlook (2003, 2007, 2010,2013 et 2016).
® Bonne maitrise du logiciel de comptabilité Acomba.

Langues

® Francais, Arabe, Anglais.

Loisirs

& Lecture, voyage, sport.

Références disponibles sur demande
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