Sabrina DJEMAI
25 Avenue des Pins e
54350, Mont Saint Martin N’
Mob : +336-16-38-11-67
Sabrinadjemai88@gmail.com

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

e 2015-2017 DUT de Gestion des Entreprises et des Administrations
Option Gestion et Management des Organisations
Université de Lorraine - IUT Henri Poincaré de Longwy

e 2015 Formation en bureautique (Word et Excel) - GRETA de Longwy

e 2012-2013 Master 1 option Management Marketing
Université Boumerdés -ALGERIE

e 2010-2012 Licence en sciences de gestion, option Management
Equivalence Licence en Management (Niveau Il)
Université Boumerdés -ALGERIE

e 2007-2010 Diplome d'Etudes universitaires Appliquées (DEUA) en Informatique de Gestion
Equivalence DUT Informatique de gestion (Niveau lll)
Université Boumerdeés -ALGERIE

Langues : Bilingue : arabe/ francais
Anglais : niveau moyen
Informatique : maitrise de Word, Excel, Powerpoint, Internet

Expérience professionnelle |||

e  Avril 2017 - Juin 2017 : Stagiaire chargée de la conformité bancaire- Crédit Agricole_ Longuyon
— Régularisation de la non-conformité des personnes physiques
— Répondre aux appels des clients et tenter de répondre a leurs questions les plus courantes
— Mettre les clients en relation avec leurs conseillers
— Prendre des rendez-vous avec leurs conseillers

e Octobre 2016 —Décembre 2016 : Vendeuse— Zeeman — Longwy
e Avril 2016 — Aot 2016 : Caissiere— Intermarché — Longwy
e Mai 2011 - mai 2013 : Secrétaire—Cabinet vétérinaire -Tizi Ouzou — ALGERIE
Accueil des clients, saisie et mise en forme des documents, tri et classement des dossiers, gestion
des rendez-vous, encaissements, suivi des stocks et gestion des commandes.

e Mars 2010 — mai 2010 : Informaticienne de gestion (stagiaire)
DIVISION LABORATOIRES - SONATRACH - ALGERIE
Conception d'un systéme d'informations pour la gestion des absences

Loisirs : Gastronomie Nord-Africaine et orientale, sport
Véhicule personnel
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