Nadia Sallouhi

18/08/1978



Langues étrangères 
 :  Français (courant) anglais (avancé) – italien (moyen) espagnol (notions)

Informatique

 : Word - Excel – DBASE- 3S- Adobe Photoshop

FORMATION 

	csfmt de hammam-lif


	BTS Assistante de Direction

Option Gestion Administrative et Commerciale


	2000 - 2002



	KHAWARIZMI-CENTER

BEN AROUS -TUNIS
	Agent Technique en Bureautique et Informatique de Gestion –ATBIG- 

Philosophie – Anglais – Espagnol


	1999 - 2000

 

	LYcee BEN AROUS
	Baccalauréat (Lettres & Langues) 


	1999 - 2000

 

	FDS -SFAX
	1ère année droit - Sfax
	

	
	
	


COMPETENCES :

Assistanat de direction :
- Rédaction de notes, de comptes-rendus et de correspondances à partir de consignes écrites ou orales,
- Mise en forme de divers documents, 
- Tenue d'agendas, prises de rendez-vous,
- Organisation des réunions,
- Notes de frais

Secrétariat commercial :
- Rédaction de devis et de propositions commerciales en relation avec l'équipe commerciale,
- Saisie, suivi et contrôle des commandes clients,
- Maintenance des fichiers clients (ouvertures de comptes, conditions tarifaires)
- Traitement des réclamations clients, renseignements clients,
- Tenue des dossiers commerciaux,
- Classement

Secrétariat comptable :
- analyse des écarts du budget prévisionnel et réalisé,
- Facturation clients et traitement des avoirs,

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE


Assistante Administrative et commerciale
Octobre 2002 – Janvier 2004

Responsabilités
( Accueillir la clientèle.

( Gestion des appels et transmission des messages aux agents.

( Ouverture de dossiers, suivi et archivage des inscriptions 

( Mise à jour et saisie des données Clients/Fournisseurs

( Assurer le suivi des dossiers clients/fournisseurs ( Devis, Factures)

( Préparation des réunions et procès-verbaux.

( Conception et réalisation de feuillets publicitaires, gestion des publications.

( Mailings, secrétariat divers.

( Optimiser les ventes en fonction des évènements ponctuels et saisonniers afin de déterminer les commandes à passer.


( Travail en étroite collaboration avec la Direction de la Promotion Immobilière d’où une meilleure analyse des besoins et l’adaptation des méthodes et supports  de travail pour cette direction qui possède des tâches variées lui permettant d’enrichir son carnet d’adresse fournisseurs afin de satisfaire sa clientèle sur tous les niveaux.

Assistante receptioniste

Janvier2004 – Janvier 2005

Responsabilités

( Accueillir, prendre en charge, renseigner et fidéliser la clientèle.

( Prendre les réservations, faire les saisies et mises des divers documents.

( Veiller à la coordination des différents services.

( Gérer les demandes 


( Adaptation rapide aux méthodes de travail, 

assistante  polyvalente
Février 2005


Responsabilités

(assurer la saisie et le suivi de la consommation pièces de rechange.

( Planifier et suivre le travail des techniciens

( Assurer la liaison entre les fournisseurs et le service

( Assurer toutes les fonctions de réception


( Au rang de mes tâches d'intérêt collectif :

·  la gestion et l'appro des fournitures et mobilier de bureau,

·  la gestion de l'agenda de l'encadrement de 1er niveau (planning des congés, des déplacements, des réunions),

·  Mise à jour, informatisation et création de supports de travail.

· gestion des visiteurs (réservation hôtel + pick up)

· gestion des réservations de la salle de réunion , du vidéo-projecteur

STAGES 


Stagiaire polyvalente  (tous services) 


( Acquisition d’un grand esprit d’équipe

( Travail en Collaboration avec tous les services



Stagiaire polyvalente


( Accueillir, Renseigner, un grand nombre de Clients

( Supervision efficace des autres stagiaires.


          Stagiaire polyvalente

North africa  international bank

          ( Accueillir, Renseigner, un grand nombre de Clients
       Crédit a longs et moyens termes

          ( Assurer toutes les fonctions de réception des demandes de crédits


DIVERS 

Intérêts : Décoration et aménagement intérieur, Internet, voyages lecture..










(………………00 216 22 55 08 50





 @ ……………… lotfounadia@yahoo.fr





Mes atouts





Expériences de travail dans un environnement bilingue français-anglais, pendant 3 ans.


Travail avec une clientèle internationale de renommée


Sens de l’organisation et esprit d’analyse  permettant la mise en place et la création de supports de travail  efficaces. 


Intérêt et facilités en informatique : Internet, traitement de texte, traitement photo, programmes spécifiques aux entreprises...


Excellente capacité d’adaptation, sens des responsabilités, esprit d’initiative.


Esprit d’équipe et facilité de communication.


Polyvalence. Et prête aux déplacements à l’interne comme à l’externe.




















PROMODAR


Route de Sousse Km 7 Mégrine





Vente Quincailleries, Sanitaires&Salles de Bains, Accessoires de Maison…Ect




















AGEPRO


Sté de Transport International














ESSEL TUNISIE








Direction Maintenance


+


Direction Générale























Sté tunisienne des banques





Service Engagements par  Signature








 





Banque Nationale Agricole





Service MoneyGram











