EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

ICE informatique/Communication/Electronique
01/2020 - 12/2020

Assistante Comptable

® Traitement des factures des fournisseurs.

® Envoie des paiements et les virements.

® Montage des comptes annuels.

Ministére de I'agriculture et du des rural

01/2021 - 03/2022

Assistante bureautique au personnel

@ Accueil des patients et la gérance des appels téléphoniques.
® Recevoir, rédiger, et transmettre le courrier et les e-mails.

® Assuré le classement et I'archivage.

FNI (fond national d'investissement)

03/2022 - 03/2023

Secrétaire de direction

e Traitement et suivi du courrier.

® Envoyer le courrier départ aux direction.

® Préparation de la correspondance.

® Recevoir, traiter et passer des appels téléphoniques.

e Communiquer avec les différents directions par e-mail.

Ecole MAIN D'OR

12/2024 -

Assistante administrative

® Recevoir des personnes.

® Renseigner des personnes les informations de les formations de I'école.
@ Prendre des photos et des vidéos ou des formations.

® Gérer les réseaux de |'école (Instagram, Facebook ,Google).

@ Participer de I'organisation des événements de I'école.

® Assurer I'enregistrement des présences et des absences des stagiaires.

EDUCATION

ARIA SCHOOL

2021

Stage pratique

Dipléome aide- laboratoire

ARIA SCHOOL

2021

Stage pratique

Diplome assistante médicale

Centre de formation professionnelle - Hassiba Ben Bouali-
2020-2023

Stage pratique

Dipléome secrétariat bureautique

MEKARI RADIA TAOUS

@ radiamekari226@gmail.com

0] 0655288160

Q Rue Issad Hassani, bt 21, N°01 la
grande poste - Alger centre-

in
https://www.linkedin.com/in/radia-
mekari-5064a924a

https://www.facebook.com/profile.p
id=100078843871870&mibextid=9RY

COMPETENCES

® Bonne maitrise de I'outil informatique.

® Ponctuelle et organisée.
e Indépendant et autonome.

® Proactive et créativité.

LA LANGUE

® Arabe : langue maternelle.
@ Francais : bon niveau (écrit/parlé).
e Anglais : bon niveau (écrit/parlé).

e [talien : niveau moyen (écrit).

INFORMATIONS PERSONNELLES

Date De Naissance : 20/07/1999

Situation de famille : Célibataire




