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AGENTE ADMINISTRATIVE POLYVALENTE - BACKOFFICE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2023 /

juin 2022 / sept. 2022

juin 2019 / sept. 2023

janv. 2015 / sept. 2018

AGENTE ADMINISTRATIVE POLYVALENTE - BACKOFFICE
TESSI - Nanterre, France

Contréle de conformité et d'acceptation,

Formatrice des utilisateurs,

Téléopératrice : Appels sortants & Appels entrants,

Archivage et dispatch des dossiers

Divers tdches administratives

FORMATRICE DES AGENTS DE RENCENSEMENT
Office National des Statistiques - Algérie

AGENTE ADMINISTRATIVE - COMMUNICATION
Assemblée Populaire de la Wilaya - Algérie

Préparation et organisation des cérémonies officielles;
Planification et gestion des sorties terrains du corps exécutif;
Réception, Distribution et archivage des courriers ;
Administration des feuilles de pointage (Suivi de I'activité);
Archivage et classification des documents et dossiers;
Taches administratives : Saisie informatique , Rédaction et
production de divers livrables ( Excel , PPT).

SUPERVISEUSE/ANIMATRICE DES VENTES
Entreprise de Communication NCH - Algérie

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018

/ sept. 2016

/ juin 2015

/ juin 2013

COMPETENCES

Université Mouloud Maameri - Tizi Ouzou - Algérie

Université Mouloud Maameri - Tizi Ouzou - Algérie

Ecole ECOTERNEL - Tizi Ouzou - Algérie

Lycée FREHA - Tizi Ouzou - Algérie

BACCALAUREAT GENERAL - LETTRES ET PHILOSOPHIE - BAC

FORMATION EN MAINTENANCE INFORMATIQUE - MAINTENANCE ET
SAISIE

LICENSE 3 EN SCIENCES POLITIQUES - RELATIONS INTERNATIONALES

MASTER 2 EN SCIENCES POLITIQUES - ETUDES MEDITERRANEENNES -
BAC+5
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SAP, Excel, PowerPoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais
Arabe
Basque
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