
Fatna EL HATTAB EL IBRAHIMI

 7 RUE HENRI MARTIN                                                         
     APPT. N°241  
     92600 ASNIERES SUR SEINE                                                              
 0753961484
@: fatina1906@gmail.com 

FORMATIONS ET DIPLOMES
1993 : Diplôme de comptabilité générale (Maroc)
1987 : Diplôme de Baccalauréat (Maroc)
1992 : Niveau deuxième année universitaire (Maroc) 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

   En France
     Mars 2022/Juin 2022 (5 mois) - Aide gouvernante, Hôtel Best Western

➢ Gestion du matériel et du stock de produit
➢ Organisation et suivi des tâches de l’ensemble du service
➢ Contrôle de l’hygiène et de la propreté
➢ Encadrement de l’équipe

     Juin. 2019 / Déc.2020 (18 mois) – Employé au courrier, Sté.TESSI ENCAISSEMENTS  

➢ Réception des courriers
➢ Préparation des courriers pour le tri
➢ Identification et analyse du contenu des dossiers 
➢ Vérification et contrôle
➢ Apposition de séparateur
➢ Mise sous pli

     Janv.2018 / Avril 2018 (4 mois) – Employé au courrier, Sté.TESSI ENCAISSEMENTS  

     Août 2017/Nov .2017 (4 mois) - Agente de production, PHOTOBOX  

➢ Confection des boîtes pour tirage photos
➢ Coupe des photos sur machine
➢ Mise en boîte des photos
➢ Vérification impression et collage
➢ Affranchissement et ensachage des boîtes
➢ Contrôle qualité finale des livres photos

 

    Au Maroc
      Février 2007 / Décembre 2016 (10 ans) – Secrétariat/Accueil, Sté COGEPRA - Maroc

➢ Standard téléphonique : Gestion des appels entrants et sortants
➢ Accueil des clients et visiteurs
➢ Correspondances : Réception, envoi, rédaction et enregistrement
➢ Classement et Archivage
➢ Mise sous pli, adressement
➢ Tenue de l’agenda des rendez-vous
➢ Gestion des absences et présences du personnel 
➢ Gestion du stock des fournitures de bureau

LANGUES
➢ Anglais : Niveau intermédiaire 
➢ Arabe   : Langue maternelle  


