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Profi, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2017 / janv. 2020

sept. 2016 / mai 2017

juil. 2007 / mars 2012

déc. 2006 / juin 2007

sept. 2006 / nov. 2006

juin 2004 / juil. 2006

Gestionnaire Back office
Tessi chéque IDF

* Traitement des impayés

* Contréle de signatures

* Traitement de chéque (virement, rejet, fraude ...)

* Contréle de remise des chéques

* Vérification des documents

* Gestion administrative : taches diverses et variés sur la partie
back-office

Secrétaire de Direction
Casarhema TV

* Gestion de planning des tournages,

* Préparation de réunions,

* Création et suivi de dossiers (contrats de partenariat, suivi et
relance clients, gestion administrative du personnel ...)

* Organisation d'événements spécifiques (séminaires, salons, ...).

Chef de Département Formation conseil et assistance
Institut International de Management INSIM

* Préparation du bilan annuel prévisionnel de l'activité du
département, et les bilans de fin d'année pédagogique

* Actualisation et a I'adaptation des offres, des programmes selon
les besoins du marché et de la demande effective des entreprises
* Fjréparation des plannings de formations et séminaires

* Evaluation des formations (quantitative et qualitative)

* Suivis de la réalisation du plan de communication de I'activité du
département

Responsable Commerciale

Institut International de Management INSIM

* Démarchage des entreprises pour faire valoir les offres de
formation, I'écoute et la prospection

* Elaboration de check-list de I'activité hebdomadaire et mensuelle
* Tenir et enrichir le fichier client et consultant

Assistante de formation
Institut International de Management INSIM

* Organisation des Portes ouvertes, I'accueil et les renseignements
* Exploitation les fiches d'évaluation et registre de doléances en
proposant des actions correctives

* Préparation des emplois du temps

* Suivis des paiements et recouvrement des créances

* Contréle des pointages des étudiants et enseignants

Responsable de formation
Ecole de formation informatique ADVANTIS

* Programmation et supervision des formations ;
* Préparation de la logistique

* Planification des emplois du temps

* Suivis des programmes de formations dispensés
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DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2011 / juil. 2012

/ juin 2012

sept.

sept.

sept.

sept.

sept.

sept.

2010 / oct. 2010

2010 / oct. 2010

2006 / juin 2008

2004 / juin 2007

2002 / juin 2003

2002 / juin 2003

Séminaire sur la communication et les relations interpersonnelles »

Diplome d'Etude de la Francophonie et de la Mondialisation
['université Jean Moulin Lyon III.

Séminaire sur I'animation d'équipe
Séminaire sur « la gestion du temps et des priorités

Diplome d'Ingénieur Commercial - BAC+6 et plus
I'Ecole Supérieur de Gestion de Paris

Préparation du Diplome de licence en sciences commerciales option
Marketing - BAC+3

['Université des sciences économiques, sciences commerciales et des sciences
de gestion d'Oran

Diplome de secrétariat bureautique

Diplome de Baccalauréat série sciences de la nature et de la vie - BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais
Arabe

Courant
Courant
Courant
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