Jamila A. - Née en Mai 1987

91310 Montlhéry

5 ans d'expérience dont 3 a I'étranger
Réf : 2402091207

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2006 : Bac a Lycée Biranzarane sur Casablanca, Maroc
Baccalauréat en Lettres Modernes

Expériences professionnelles

11/2019 - 12/2019 :
Téléconseillére chez Agence Ergalis sur Evry
Traitement des remboursement pour Carrefour Drive, traitement des mails

04/2018 - 01/2019 :
Secretaire téléphonique chez Iccel, Permenance Téléphonique sur Antony
Traitement des appels et Prise de rdv pour Doctolib, saisie informatique, transmission des informations

10/2013 - 04/2014 :
Secretaire téléphonique chez Nelice Morroco sur Marrakech
Traitement des appels entrants pour des cabinets médicaux, saisie informatique

06/2013 - 09/2013 :
Chargé de Clientele chez Phone Group, Centre D'appels sur Marrakech
Traitement des réclamations pour le site Cdiscount

02/2011 - 08/2011 :
Assistante Commerciale chez Helios Formation sur Marrakech
Accueil téléphonique et physique, prospection commercial, saisie informatique sur power point

09/2010 - 12/2010 :

Secretaire chez Dreampart Security sur Marrakech

Accueil téléphonique et physique, classement des dossiers, suivi des plannings, scan des documents,saisie de
textes

11/2009 - 08/2010 :

Assistante de direction chez Airport System Maroc, Equipements Aéroportuaires sur Casablanca, Maroc
Accueil téléphonique et physique, saisie des bons de commandes et des mails, transmission des d'informations,
gestion d'agenda du PDG, classement et archivage



05/2009 - 07/2009 :
Secretaire chez Universal Cargo, Import Et Export sur Casablanca, Maroc
Accueil téléphonique et physique, Traitement des mails, classement des dossiers

09/2008 - 05/2009 :
Standardiste chez Euromessage Express, Transports Import Export sur Casablanca, Maroc
Accueil téléphonique et physique, gestion des appels, transmission des messages, classement et archivage

Langues

Francais (Oral : moyen / Ecrit : avancé)

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B
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