
Hakima B. - Né
6633 Wasserbillig
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2501081814

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

02/2023 : à Institut National Des Langues
DALF: Diplôme approfondi de la langue française 

06/2008 : Bac +3 à Université Oran
Licence Gestion 

06/2003 : à Université Oran
DEUA : Informatique de gestion 

Expériences professionnelles

11/2015 - 01/2017 :
DRH chez Sarl Turbo 31 sur Oran
Administration du personnel : enregistrement des entrées et des sorties, suivi des absences et des demandes
de congés, planification des visites médicales. Tâches administratives liées à la paie : recueil et saisie des
éléments variables, gestion des arrêts maladie, vérification des bulletins.

03/2010 - 11/2015 :
Assistante Administrative chez Eurl Belaifa Import / Export sur Oran
Gestion des dossiers : mise à jour en ajoutant les nouvelles pièces. Gestion des commandes de fournitures et
de matériel. Réception des appels téléphoniques.

07/2009 - 02/2010 :
Agent Commercial chez Sarl Decorev sur Oran
Collaboration avec les responsables pour leur fournir les commentaires des clients et recommander des
modifications opérationnelles afin de répondre aux nouvelles tendances.

01/2008 - 04/2008 :
Stagiaire pour l'obtention d'une licence gestion chez Sonelgaz sur Oran
Suivi administratif et financier des dossiers clients pour assurer leur bon déroulement.

03/2005 - 09/2005 :
Assistante Comptable chez Sarl Abdelaziz sur Oran
Assistance comptable dans le montage des comptes annuels et la préparation des bilans financiers.

01/2002 - 02/2005 :



Assistante Administrative chez Ets De Travaux D'électricité Kartali sur Oran
Gestion de l'agenda d'en planifiant les rendez-vous.

Langues

Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : bilingue / Ecrit : avancé), Anglais (Oral : courant /
Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cuisine, Cinéma, Mode, Peinture sur soie
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