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GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2007 / déc. 2017 GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE
GROUPEMENT TFT SONATRACH/TOTAL/RESPOL (ALGERIE)

Groupe pétrolier , mise en place d'un plan de formation,suivi et gestion des stagiaires,
logistique des expatriés. Accueil physique et téléphonique.

nov. 2006 / sept. 2007 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE
SARL IMC ASSISTANCE (ALGERIE)
Suivi des contrats de travail et gestion du personnel.

oct. 2004 / juin 2006 GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE
ACS ALGERIA CATERING SERVICE (ALGERIE)
Gestion du personnel (présence, congés,...).

déc. 2003 / juin 2004 SECRETAIRE DE DIRECTION
SARL INC NUOVO CASTORO (ALGERIE)

Rédaction administrative, accueil physique et téléphonique, gestion d'agenda, interface
entre services

oct. 2000 / sept. 2003 SECRETAIRE DE DIRECTION
BASP BAROID ALGERIA SERVICE AU PUIT (ALGERIE)

Société pétroliere, rédaction administrative, gestion du temps, accueil physique et
téléphonique, organisation des réunions.

mai 1998 / févr. 1999 TECHNICIEN PLANNING
NAFTAL /ALGERIE
Au service commercial.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 GENERAL ENGLISH LEVEL ELEMENTARY INTEGRATED SOLUTIONS - CAP
/ juin 1996 DIPLOME D'ETUDE UNIVERSITAIRE APPLIQUE Commerce international

Université d'Oran / Algérie

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue
Frangais Courant

CENTRES D'INTERETS

Voyage, pétanque, cuisine, patisserie
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