
IKRAM
BENYOUB
Administrative Assistant

Contact
Phone:
0555772729

Email:
benyoubikram26@g
mail.com

Nationality:
Algerian

DOB:
12.05.1997

Gender:
Femme

utile informatique ex
el . word . power poi
nt
★ ★ ★ ★ ★
Communication
★ ★ ★ ★ ★
commercial
★ ★ ★ ★ ★
Creativity
★ ★ ★ ★ ★

Skills

Summary
Seeking a challenging and fast-paced role where I can leverage my
skills and experience to make a significant impact. Excited to contribute
to an organization that values continuous learning and growth.

Education
master 2 sociologie d organisation sa – Aug 2020

université Oran 1

Sept 2022

secrétaire générale/ agent comptable /
chargé d inscriptions d affiliation

fieldStudy – Mar 2021

centre de formation ayad slimane

Mar 2023

concours DOCTORAT Oct 2020 – Oct 2023

12 université

Experience
SARL HIGH TECH SYSTEM Jul 2023 – Continue

Administrative Assistante

* Assistante directeur général (voir les email . imprime et scanné les
documents *charge clientèle ( établir les rapport pour les clients /
classe les pv facturable / programme les order mission pour les tech-
nicien / calculé les pénalité de retard / charge de facturation ..) * ser-
vice RH ( classe les document Administratifs / pointage de mois /
réceptionne les demande des personnels ...) * service SMG ( classe-
ment des dossiers réparation véhicules / établir les bon de commande
pour les véhicule/ supervisé les rapport d entretien d véhicules...

cyber café Apr 2020 – Jul 2023



français

anglais

arabe

Language gérante

établir les facture et les devis les inscriptions universitaire mise en
page des mémoires fin d études les inscription concernant carte
magnétique/ affiliation...

cabinet dentaire Jul 2018 – Oct 2019

Administrative Assistant


