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9
 ans d’expérience
)Fouzia EL HAJRI							
1, rue Jeanne Récamier 			
91000 EVRY			
                                     			      		   
	Rigoureuse
	Organisée
	Esprit d’initiative


 
 DOMAINES DE COMPETENCES
Administrative & Commerciale
 Gérer les agendas, tâches administratives, publipostages, comptes rendus
 Accueil physique et téléphonique des clients, fournisseurs, visiteurs
 Effectuer les commandes et les réservations diverses de la Sté
 Assurer l’interface des clients/fournisseurs/institutions et de la Direction
 Enregistrement des commandes/Bons de préparation & livraison
[bookmark: _GoBack] Facturations/Avoirs/Remises & Gestion des litiges après-vente
 Gestion des contrats en cours & des budgets  Excel
 Organisation des plannings de livraison de 100 enseignes  Excel
 Participation à l’organisation des évènements Salons & Expositions 
Comptabilité & Gestion
	 Enregistrements courants, R.Bancaires, TVA, Gestion des NDF 
 Règlements Frs & Gestion des encaissements clients LCR, CHQ, VIRT
 Lettrage des comptes et rectifier les anomalies / Relances clients
 Cotation des clients et évaluation des délais de règlement
 Saisie du CA, graphiques, statistiques des ventes détaillées  Excel
 Saisie des locations mensuelles et récapitulatives  Excel
 Gestion journalier des salariés & des commissions des commerciaux
 Suivi des contrats et dénonciations  Excel		       Excel
 Préparation des travaux d’inventaire
 Collaboration avec le cabinet d’expertise & Audit
 PARCOURS PROFESSIONNEL
05 – à ce jour	Gestion de patrimoine immobilier 
 Cushman & Wakefield à Puteaux – La Défense

 (
 
CONNAISSANCES
 
Logiciel commercial
 : 
Ciel commercial
Sage commercial
LN (ERP)
SAP
GED
EDI
 
Logiciel 
compta
 
: 
CCMX
Ciel compta 
Ciel paye
Sage 500
LN 
(ERP)
 
Pack office
 :
Word
Excel
PowerPoint
Outlook
 
Langues 
: 
arabe
 bilingue
 
anglais
 intermédiaire
)01 – 01/16	Assistante Comptable et administrative 
 Umdasch Shopfitting à Champlan (91)  	
09 – 01/15	Assistante Commerciale     
		  AUDIOPTIC TRADE à Clamart (92)
 		  MEDIASCORE FOOD à Sucy en brie (94)     
06 – 10/13     Secrétaire de Direction BTP – APSYS à Levallois-Perret (92)
		  Ouverture du C. commercial Beaugrenelle à Paris 17ième 
05 – 06/13     Assistante de Direction - Cabinet d’expert-comptable SOGEC
  Yerres (91)
2006/2013	Assistante Comptable et Assistante Commerciale BTP
		  PASCHAL SARL à Moissy-Cramayel (77) 
2001		Agent administratif - LOGIDIS à Fleury-Mérogis (91)
2000		Hôtesse d’accueil – SIXTY FRANCE à Chatelet les Halles (75)
 FORMATIONS
11 - 02/13	Formation anglais – Univers des langues à Juvisy-sur-Orge (91)
2010/2011	Diplôme BTS Négociation Relation Client (CIF - 1an) 
		Kalliopé Formation IDF à Evry (91)
2011		Commerciale stagiaire  – Laboratoire cosmétique NOVEXPERT 
  Gometz-la-Ville (91)
2004/2005	Diplôme comptabilité et gestion 
		 Equivalent DPECF & Degrés de comptabilité : 1, 2, 3.1   
		Formation AFPA – C.O.S à Dammarie-les-Lys (77)
2005		Comptable stagiaire - Cabinet d’expert-comptable COMBE
  St Maur des fossés (94)

