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Permis de Conduire B

| COMPETENCES

00060

* Comptabilité

* Gestion Administrative

* Gestion de Facturation

* Satisfaction de la clientele
* Gestion de Ressources Humaines
* Achat & Vente

* Techniques de négociation
* Travail d’équipe

* Capacité d’adaptabilité

* Communication

* Responsabilité

* Sens d’organisation

* MS Office : Word, PowerPoint, Excel

| LANGUES

* Arabe: Langue maternelle
* Frangais : Avancé

* Anglais : Intermédiaire
| CENTRES D’INTERET

* Fashion Design
* Lecture

* Sport

* Voyage

| OBJECTIF PROFESSIONNEL

Agente Administrative et de Comptabilité, j’ai la chance de travailler dans un
environnement au rythme rapide exigeant de solides compétences
interpersonnelles et techniques. Je suis engagée envers un travail d’haute qualité,
fiable, énergique, soucieuse du détail avec la capacité d'effectuer plusieurs taches a
la fois ainsi que je suis aussi débrouillarde dans la réalisation des taches en équipe

ou de fagon autonome.

| EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

12/02/2020 - 13/03/2023 | Agente Administrative et Comptabilité

Etablissement Mohamed Ben Rjab Electroménager, Gabés

* Assurer l'accueil et la réception des clients et des visiteurs.

* S'occuper de la comptabilité de la société, vérification des factures, saisie des
écritures comptables, gestion des paiements et des encaissements.

* Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs.

* Gérer les documents administratifs (factures, devis, bons de commande et bons de
livraison.

* Planifier et organiser le prise de rendez-vous.

* Gérer les taches administratives, les agendas, les déplacements, les courriers
électronique et les appels téléphoniques.

* Gérer les stocks et les ressources humaines.

* Classer et archiver les documents.

| EDUCATION

2004 — 2006 | Diplome des Etudes Universitaires 1°F cycle en Economie et Gestion
(BAC+2)

Institut Supérieur de Gestion (ISG) de Gabeés

2003 — 2004 | Baccalauréat en Sciences Expérimentales

Lycée Secondaire El Waha Chenini de Gabés
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