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Secrétaire polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023  Secrétaire polyvalente
RH Business * Toulouse

* Accueillir au téléphone et physiquement des visiteurs
* Traiter et suivre des dossiers administratifs.

* Rédiger et mettre en forme de courriers et documents
officiels.

janv. 2019 / Formation Pack Office

janv. 2017 / déc. 2021  Animatrice FLE Bénévole
Secours Catholique et Croix Rouge * Toulouse

* Animer les cours de FLE
* Traduction Francgais/Arabe

janv. 2011 / janv. 2017 Cadre chargé d'études
Société pétroliere NAFTAL * Algérie
* Reporting Appel d'offres
* Vente des cahiers des charges

* Secretaire des commissions de validation
* Assister le directeur

janv. 2010 / Agent Commerciale
Algérie
janv. 2008 / Agent Commerciale

Compagnie du Bois * Algérie

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 SSIAP 1 et SST
Toulouse
/ juin 2018 DELF B1

CREPT - Toulouse

/ juin 2005 Licence en Sciences Commerciales option Finance - BAC+3
Algérie

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais Bilingue
Arabe
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