

01 Formation Académique 
2010-2012 : 

Technicienne en Secrétariat et Bureautique ISTA Maâmora KENITRA (Diplômée)

2009-2010

Baccalauréat Science de la Vie et de la Terre(Niveau)

02Expériences et Compétences Professionnelles.
2014/2015
22/07/2014 Jusqu’ à 09/01/2017 : ( Employée (société ASWAK ASSALAM KENITRA.

· Hôtesse d’accueil.
· Accueille la clientèle entrante et répond à ses questions
· Gérée les retours et échanges.
· Standard Téléphonique
· Hôtesse de caisse.
· Réaliser les opérations d'encaissement des achats
· Assurer le bon déroulement du passage en caisse
· Responsable au poste (STAND FIDELITE).
· Traitement de Texte 
· Classement

2013/2014
  12/05/2014 Jusqu’ à Aujourd’hui : Stagiaire comme Assistante de Direction (Agence WIN&WIN IMMO Services).

· Suivi des taches d’assistante.

· Traitement de Texte 

· Classement 

· Accueil

· Standard Téléphonique
· Déposée les Annonces Sur les sites d’immobilière (Location – Vente – Achat) .
   22 Septembre- 21 Janvier : Assistante de Direction/ (Société Ardetra F3).
· Chargée des Appels d’offre Publiques et privées.

· Préparation des dossiers de soumission (Dossiers Administratifs, Techniques, Offres Techniques et financiers).
· Suivi des Marchés Privés.

· Suivi des Factures, Devis, et bons de commande
· Suivi des taches d’assistante.

· Traitement de Texte 

· Classement 

· Accueil

· Standard Téléphonique

01Janvier-31 Juillet : Secrétaires Polyvalente/ (Société IR-FREGAY).
· Chargée des dossiers juridiques.

· Préparation des statuts, Procès Verbaux, Certificats négatifs, Registres du Commerce…) 

· Suivi des taches d’assistante.
2011/2012
23 juillet/22Septembre :2 mois de stage ( Société DISTRAL/Rabat)  
· Pendant ce stage j’ai effectué les taches suivantes :
· La saisie et l’édition des factures 

· La prise en charge de la livraison des clients passagers

· L’accueil des clients qui se présentent à l’agence ou qui appellent au téléphone et la prise de leurs commandes ;

· La préparation des produits dans la machine à teinter.

· Contrôler la marchandise sortante 

· Ranger la marchandise selon les références.

· Accueil

· Classement Standard Téléphonique
· Correspondance Commercial

1er Décembre/31 janvier : 2 mois de stage (Société Nouvelle Travaux Maroc‘’SNTM’’
· Projet de fin de Formation 
· Mission : Chargée des Appels d’offre Public, Etudes et traitements des  à jours des dossiers.
1er Juillet/31 juillet : un mois de stage (Société ENTRESA)
· Suivis des taches de secrétariat 

03 Outils Informatique :
Pack office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Pack  Logiciels : Sage 100 ; CGID

04 Langue :
 Arabe : Langue Maternelle
Français : Moyen

Anglais : Notion de Base

05 Centres d’intérêt 

Lecture ; Navigation sur internet  et voyage
Toutes taches de secrétariat    
OUAFERKI Salma


Assistante
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