FELLAM BOUCHRA

OFFICE MANAGER

PROFIL

Je suis une jeune technicienne spéecialisé en gestion des entreprises, office
manager
Je suis particulierement bien organise, tres concentre et dote d'un grand

esprit d'analyse.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Stage-KAS SHIPPING : comptable

Juin 2023 - Aout 2023
-effectuer le classement de documents
-receptions des appel telephonique

-participer a la préparation des traitements de paie
-saisie les facture sur Excel .

FORMATIONS ET DIPLOME

2021-2023
INSTITUT SPECIALISE en thechnologie
appliquée roches noires

Technicien Spécialisé en Gestion des Entreprises option office
manager

2020-2021
LYCEE ATOMIUM

baccalauréat science de la gestion comptable

COMPETENCES TECHNIQUES

-Enregistrement des opérations comptables.
-maitrise pack office .
-travail sur le logiciel sage comptable, et sphynx.

-calcule des coute (coute d'achat..).

-Elaboration des budgets



