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.. Permis de conduire B

dJ FORMATION

1/FORMATION |2024
Licence en management des ressources humaines. ENCG de SETTAT
2/FORMATION [2019
Diplome en premier secours
3/FORMATION |2015
Diplome de technicien spécialisé en gestion des entreprises. ISTAT de TAROUDANT
4/FORMATION 2012
Baccalauréat Série sciences expérimentales. TAROUDANT

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

]III( Gestion de la paie pour un effectif supérieur a 950 salariés (CDI, CDD, intérimaires).

*  Traitement mensuel de la paie sur logiciel SAGE.

*  Controle des facturations des agences d’intérim, nettoyage, sécurité, médecine du travail et
transport.

*  Suivi administratif du personnel : contrats de travail, absences, visites médicales,
attestations, congés, maladies, accidents de travail

*  Déclarations sociales (CNSS, AMO, mutuelles) et suivi des relations avec les organismes
sociaux.

* Mise ajour et suivi des bases de données RH.

*  Suivi des accidents de travail et calcul des indicateurs liés.

*  Suivre les dossiers maladie du personnel.
Organisation et coordination avec la médecine du travail.

EUREKA

= _

Gestion du pointage et préparation de la paie sur logiciels OJRA et JBS.

»  Etablissement des états de déclaration a la CNSS et saisie sur DAMANCOM.

*  Gestion administrative des dossiers du personnel (attestations, plannings de congés...).

* Relation avec les partenaires sociaux (CNSS, assurances...).

*  Gestion de la caisse et suivi des fichiers administratifs divers.

* Responsable de location de maisons : gestion des contrats de bail, suivi des locataires,
recouvrement.

* Responsable unité d’élevage bovin : planification des rations, suivi des vaches laitieres,
génisses, tarissement, fraiches vélées.
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» Gestion du stock.

* Gestion de la caisse.

* Suivi de la comptabilité des magasins.
* |nventaire des stocks.

» Etablir des Bons de Commande.

* Gestion de la comptabilité.
= Saisie des rapports journaliere des travaux.
Classement et archivage.

» Suivi de divers fichiers administratifs dans différents départements.
* Gestion du stock.

* Gestion des bons de commandes.

= Commercialisation.

* Marketing et la recherche de nouveaux projets pour I'entreprise.

= Suivi et contrdle des projets en cours.

» Suivi des factures (vente et I'achat).

* Planification et suivi des rations.
* Gestion du stock.
= Saisie des rapports journaliere des travaux.

@ Certifications & Compétences Techniques
Logiciels RH : SAGE, DAMANCOM, OJRA
Informatique : Word, Excel, Access, Internet

@ LANGUE

Arabe o000 O

Francais ® ® ® ®

Anglais ® @
@ Compétences Clés

* Gestion de la paie et administration du personnel
* Maitrise des obligations légales et sociales

*  Organisation et suivi des déclarations sociales

*  Gestion des bases de données RH

*  Communication et relationnel

*  Polyvalence, rigueur et autonomie

@ Loisirs / INFOS EN+

Loisirs : Lecture, musique, voyage
Personnalité : Actif, esprit d’équipe, capacité d’autoformation, bon relationnel
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