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Assistante commerciale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / juin 2023 Nounou
* Aide apportée aux enfants pour faire leurs devoirs d'école, lecture du cahier 
de textes et des consignes données par la maîtresse, révision des leçons, 
correction des exercices, développement de leur autonomie. 
* Missions de garde à domicile offre de prestations de qualité en m'adaptant 
aux exigences des familles et en répondant aux besoins des enfants. 
* Récupération des enfants à l'école, présentation des justificatifs à la 
maîtresse, gestion des trajets jusqu' au domicile (déplacements à pied et en 
bus), rangement des cartables et de la poussette à l'arrivée. 
* Occupation des enfants avec des activités adaptées à leur âge (jeux de 
société, coloriage et peinture, ...), organisation de sorties en extérieur 
(promenade au parc).

janv. 2012 / juin 2015 Assistante commerciale
FedEx express ­ Alger
* Réception des appels entrants, réponse aux demandes de renseignements et 
prise des messages. 
* Gestion du planning de rendez­vous pour les commerciaux. 
* Gestion de la facturation clients et fournisseurs, suivi des paiements, 
alimentation des tableaux de bord, relances par téléphone et par mail pour 
les retards, archivage des factures et des avoirs. 
* Traitement administratif des dossiers, saisie informatique, mise à jour du 
fichier clients, réception et classement des documents.

DIPLOMES ET FORMATIONS

août 2022 / août 2024 CAP en cours : Boulanger ­ CAP
École internationale du savoir faire ­ Paris

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

Arabe
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