
Assistante de direction spécialisée en 
comptabilité
Né(e) en 1988  ·  Fès  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250901194615

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2013 — Institut Français de Fès
Étudiante en langue française
12/2012 — Bac +2 — ISTA Bab FTOUH
Diplôme de technicien en secrétariat et bureautique
12/2008 — Bac — Lycée Mixte
Niveau baccalauréat lettres modernes

Expériences professionnelles
07/2012 - à ce jour — Assistante de direction – Service comptabilité
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
Initiation aux techniques de secrétariat et communication, découverte et saisie comptable, participation au 
suivi administratif et commercial.

Langues
Arabe (maternelle), Français (courant), Anglais (notions)

Atouts
Suivi comptable, Suivi bancaire, Préparation des engagements et virements d’importation, Déclarations 
fiscales, Déclarations sociales, Gestion de la paie et du personnel, Techniques de secrétariat, Logiciels de 
comptabilité, Word, Excel, PowerPoint

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


