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 Fès
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250901194615

Assistante de direction spécialisée en comptabilité

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2013 : à Institut Français de Fès
Étudiante en langue française 

12/2012 : Bac +2 à ISTA Bab FTOUH
Diplôme de technicien en secrétariat et bureautique 

12/2008 : Bac à Lycée Mixte
Niveau baccalauréat lettres modernes 

Expériences professionnelles

07/2012 à ce jour :
Assistante de direction - Service comptabilité chez Société Sohna S.a.r.l sur Fès
Suivi des règlements fournisseurs et encaissements clients, suivi des banques et rapprochements bancaires,
préparation des engagements et virements d'importation, déclarations fiscales et sociales, gestion du personnel
et de la paie, saisie et suivi des factures, gestion administrative et documentaire.

02/2012 - 06/2012 :
Stagiaire chez Société Sohna S.a.r.l sur Fès
Initiation aux techniques de secrétariat et communication, découverte et saisie comptable, participation au suivi
administratif et commercial.

Langues

Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : notions
/ Ecrit : débutant)
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