PROFIL

Sérieuse, dynamique, organisée et
appréciant le travail en équipe. Je
cherche a étendre mes
compétences au sein du domaine

COMPETENCES

administratif.

Microsoft Office

Logiciel Pleuriel
(Stock/Controle et La Caisse)

Developent de Site web
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Classement et archivage

Organisation, empathie, écoute
et polyvalence

Travail en équipe

Photoshop / Canva

LANGUES

il
)

Francais English

FATIMA ZAHRA
BENABOUD

ASSISTAN

TE ADMINISTRATIVE
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O +212637378908

© fatimazahrabenaboud@out/ook.com

@ Tanger, Maroc
linkedin.com/in/fatimazahra-benaboud/

23 Mai 2022

21 Sept 2022

10 Oct 2022-

23 Juin 2023

2020-2022

2016-2019

2014-2015
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- ASSISTANTE RH
7éme Avenue Hbétels a M'diq

@ Gestion de la paie d'environ 100+ employeés, tenue

des fichiers et dossiers relatifs au personnel

depuis I'embauche jusqu'au départ de la sociéte.

® Gestion des contrats, soldes de tout compte,
avances, congeés, arrets de travail, pointage et
absences.

AGENT ADMINISTRATIF
7éme Avenue Hoétels: Le siege a Tanger, Hotel
L'ESCALE a M'dig et AQUAZEN a Ouazzene

Gestion des contrats, pointage, absences et |la
paie.

Gestion des tableaux de bord de recrutement.
Gestion des achats.

Gestion du stock de I'hdtel Escale et aprés de
Aquazen.

Rapprochement des bons de commande avec les
factures fournisseurs, saisie des factures
fournisseurs sous logiciel Pluriel.

Saisie sorties et transferts sous logiciel Pluriel.
Traitement et la suivie des dossier fournisseur.
Traitement des factures d'hébergement pour la
declaration d'impét.

Réception des fournitures et des marchandises
pour I'hdtel, le supermarché et I'aqua park.
Gestion de I'inventaire: Stock, Linge, Superette,
Restaurant, AQUAZEN (Inventaire de passation).

FORMATIONS

Licence Fondamentales: SMI
La Faculté des Sciences a Tétouan

Deug: Sciences Mathématiques et Informatiques

La Faculté des Sciences a Tétouan

Baccalauréat: Sciences Mathématimatiques
Lycée Abbi El Abbass Sebti a Tanger



