COORDONNEES

Télephone
0614366064

Email
wafaalam2001@gmail.com

Adresse
Hay sadri G1 rue 46 N°16
Casablanca
Linkdin

Wafaa Lamssaoueb

COMPETENCES

Travail d'équipe
Communication
Créativité
Esprit critique
Polyvalente
Compréhensible

LANGUES

e Arabe : maternelle
e Francais : Courant

e Anglais : Moyen

LOISIRS

La lecture

La photographie
Le sport

La danse

L'art manuel
La cuisine

WAFAA LAMSSAOUEB

Je crois qu'il faut oser quelque chose de nouveau et emprunter des voies
différentes des autres pour avancer, c'est pourquoi je veux relever de nouveau
défis, peu importe jusqu'ou je dois aller pour y parvenir.

FORMATIONS ET DIPLOMES

O 2020 - 2021
e Certification-UM6P-Connect Institute
O 2019 - 2021

ISGI - OFPPT KHOURIBGA

e Dipléme de technicien spécialisé en finance et comptabilité
O 2018 - 2019

LYCEE PHOSPHATE KHOURIBGA

e Baccalauréat en science économique

EXPERIENCES

O Juin — Présent — Assistante de direction

e Assurer en amont la préparation et le suivi des dossiers

® Gérer ’ordre du jour, le planning, le courrier et 1’agenda de son supérieur

e Organiser les rendez-vous, le planning d’un responsable, réunions,

e Présentation des documents

e Filtrer les appels et les accueils physiques

® Rédiger des courriers, rapports, notes, ...

e Effectuer la frappe de documents, le traitement du courrier et la gestion
des messages électroniques

ﬁ) Ecole ACT school Khouribga

e Piloter les projets d’art manuel et les travaux artistiques

e Gestion et management d’équipe

e Animer les séances de lecture collective, les débats et les débats
contradictoires

e Gestion des conflits entre les équipes de travail,
Présenter les projets et les exposés

e Rédiger les rapports quotidiens et
hebdomadaires

® Contrbler le stress et la pression de travail
& Organiser les salles de travail et les réunions

O 01/11/2021 - 30/11/2021

e Stage au Ministre de I'équipement, du transport, de la logistique et de
I’eau

Cg 01/03/2021 - 31/03/2021

e Stage chez fiduciaire Cons For Management



mailto:wafaalam2001@gmail.com

	FORMATIONS ET DIPLÔMES
	2020 - 2021
	2019 - 2021
	2018 - 2019

	EXPÉRIENCES
	Juin – Présent – Assistante de direction
	Assurer en amont la préparation et le suivi des dossiers
	Gérer l’ordre du jour, le planning, le courrier et l’agenda de son supérieur
	Organiser les rendez-vous, le planning d’un responsable, réunions,
	Présentation des documents
	Filtrer les appels et les accueils physiques
	Rédiger des courriers, rapports, notes, …
	Effectuer la frappe de documents, le traitement du courrier et la gestion
	des messages électroniques
	Ecole ACT school Khouribga
	01/11/2021 - 30/11/2021
	01/03/2021 - 31/03/2021


