
EXPÉRIENCEPROFESSIONNELLE

AGENTAdministratif|

 Société:BMCEBANKGroupeOPERATIONGLOBALSERVICES

(DépartementServicePlateformeAssistance–(Hotline)
 Qualificationd’anomaliesetcréationdetickets

(DépartementServicetraitementdesvaleurs(DTV)
 Saisiedesordresdevirements

(DépartementDivisioncontrôledemiseenplacedes
CréditsAuxentreprises)

 Vérificationdesdossiersdecrédit
 Déblocagedeslignesdecrédit

.

SERVICEADMINISTRATIF|Société:WAFAAASSURANCE
(DépartementServiceSinistreAuto)

 Saisiedesrèglementsdesindemnitéstiers

 Ouverturedesavisdesinistre

Opératricedesaisie|Société:CONTRAT.FR (Technopark)

 SaisiedescontratsdetéléphonesurleLogiciel

SecrétaireetStandardiste|
Société:D’éditionetdediffusiondulivreDARARRISSALA

-Réceptionetémissiondesappels
-Assistantecommerciale
-Suividesdossiersclients–Fournisseurs

-DevisetFacturation/saisiedesbonsdecommandes
-Classement

 Attestation1èreAnnéedesEtudesFrançaises
FacultéHassanIICASABLANCA

 DiplômeenBureautiquel2008–2009
INDHàCASABLANCA

 DiplômeenSecrétariatl2004–2005
ASSADECentred’InformatiqueàCASABLANCA

 Baccalauréatscienceshumaines|
Baccalauréatlettresmodernesoptionscienceshumaines

FORMATION

Français :Bonneélocution

Arabe :lireécrireparler

Anglais :notiondebase

Travailenéquipe

Gestiondecrise

Responsabilité

0664669155

fadlallahkeltoum175@gmail.com

N’4,Rue35HayJawadiBenMsick

Casablanca,

Septembre
2015–Avril
2022

Juillet2014–
Décembre2014

Février2014–
Avril2014

Février2009–
Octobre2013

KELTOUM FADLALLAH

Excel

Word

GoogleDrive

AgentAdministratif

LANGUES LOGICIELS COMPÉTENCES
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