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Assistante administrative et comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / janv. 2022 Cadre Administrateur Chef Section Engagement Département Finances
Centre Militaire de l'Ingénierie et de Développement des Infrastructures
MINISTERE DE LA DEFENSE NAT ALGER ALGERIE
Contrôle de factures, saisie et contrôle de mandats de paiement, suivi et calcul des 
délais contractuels, calcul des pénalités de retard.

janv. 2014 / janv. 2018 Cadre Administrateur Assistante de Direction Générale
Centre Militaire de l'Ingénierie et de Développement des Infrastructures
MINISTERE DE LA DEFENSE NAT ALGER ALGERIE
rendus, contrôle et vérification de la conformité des factures, contrôle des documents 
financiers avant signature par le DG, enregistrement et numérisation et classement du
courrier.

janv. 2011 / janv. 2014 Cadre Administrateur Chef Section Mandatement Direction des Finances
NATIONALE ALGER ALGERIE
Contrôle de factures, saisie des mandats de paiement, calcule de pénalité de retard, 
suivi des échéanciers de délai de réalisation des travaux.

janv. 2010 / janv. 2011 Comptable Administrative Principale Direction des Finances
NATIONALE ALGER ALGERIE
Contrôle de factures, contrôle et saisie des mandats de paiement

janv. 2009 / janv. 2010 Chargée du Secrétariat général
NATIONALE ALGER ALGERIE
Accueil téléphonique, enregistrement et numérisation du courrier, rédaction et saisie 
de correspondances administratives, établissement d'un point de situation de 
l'avancement des travaux sur site.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2009 / MS Windows, Word, Excel, Powerpoint, Publisher et Accès Licence en
sciences commerciales option finances  BAC+4
Descartes Algérie; Algérie

/ Formation en Bureautique

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, MS Windows, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

Arabe
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CENTRES D'INTERETS

Dessin, Décoration, Photographie
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