FORMATION.

2014

Baccalauréat Section Economie et gestion. — Lycée Ibn Hazem, Sidi
Bouzid.

Décrivez en une ligne les objectifs et les spécialités de cette
formation. Inscrivez votre mention si vous en avez eu une.

2014 - 2018

Faculté des Sciences économiques et de gestion, Sfax.
Décrivez en une ligne les objectifs et les spécialités de cette
formation. Inscrivez votre mention si vous en avez eu une. L J U L JUJ LY

EXPERIENCE PRO.

Juillet 2020- présent | Assistante administrative D I RI

Société Allala Transport et Services, Sfax

-Accueil et conseil clientéle.

-Gestion administrative des achats ( factures, suivi des réglements
fournisseurs).

-Organisation (gestion de planning, de calendrier, prise de rendez-vous).
-Suivi des commandes, relances, prospection

-Gérer le service administratif du personnel (paie, contrat de travail,
doss.ler. de pers:o.nnel): Adresse :
-Logistique (suivi des états des voyages des chauffeurs).

MES CONTACTS

-Classement de la documentation sur papier et électronique.

-Controler et fournir les documents nécessaires a la mission du dirigeant.

Novembre 2019- Mars 2020 | Assistante
Société BIG Services, Sfax
-Accueil et conseil clientéle.

Sidi bouzid,mezzouna
Tél. :
23521037

Web :

LinkedIn: Khouloud diari
Facebook: Khouloud diari

-Controler et fournir les documents nécessaires a la mission du dirigeant.
-Gestion du courrier
-Suivi des dossiers
-Collecte des documents administratifs et le classement
Février 2018 — Avril 2018 | Stagiaire : Chargé clientele
L’Arab Tunisien Banque (ATB), Sfax
-Les opérations financiéres.
-Affectation des opérations des versements, les retraits et les virement.
-Préparation des extraits des comptes. PROFIL

Mail :
diarikhouloud@gmail.com

COMPETENCES / LANGUES

Je suis actuellement a la recherche|
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