 (
OBJECTIF
 : BTS ASSURANCE
) (
MAITRISE DE LA CHAINE DES
 
TACHES COMPTABLES :
Enregistrements comptables
Saisie et éditions de factures et devis
Relance Facturations
Gestion des stocks
Encaissement
) (
MAITRISE DES TACHES COMMERCIALES
Négociation Commerciale
Tenue de Caisse
Assistance et conseils
Prospection Clientèle
Fidélisation de clients.
) (
LOISIRS
La lecture (Roman), les Randonnées, les jeux de société, 
la
 
cuisine
, et écouter de la musique.
) (
Naoumi ABDULKADER
81 Avenue du Puy-de-Dôme
63100 CLERMONT FERRAND
 : 07 81 06 60 29
Email
 : 
naoumi.abdulkader@hotmail.fr
Permis B (en cours)
) (
FORMATION
►
 Niveau C Secrétaire comptable
H&C conseil Clermont-Ferrand
 
2012 / 2012
►
AQSP
 (Agent Qualifié de Prévention et de Sécurité).IDSPR Mayotte
 
2010 / 2011
►
BAC PRO
 
Secretariat
 
(LP HORIZON) 
La Réunion
2008 / 2009
►
BEP Secrétariat 
(LP HORIZON) 
La Réunion
2006 / 2007
Langues
 
: 
l’Arabe lu et écrit 
L’anglais et l’Espagnol niveau scolaire,
) (
PARCOURS PROFESSIONNEL
►
FEV 2012 A SEPT 2012
 : 
Secrétaire Comptable
 
ALLIANCE DESIGN (Blanzat)
►
DEC 2012 A DEC 2012
 : 
Animatrice commerciale
 
CARREFOUR CONTACT (Rochefort Montagne)
►
FEV.2010 A FEV.2011
 : 
Secrétaire Polyvalente
 
SPS Mayotte (97600)
►
SEPT.2009 A DEC.2009
 : 
Manager
 
MC 
Donald
 Sainte Marie (LA REUNION) 
►
2008 1 Mois
 
: 
Assistante conseiller financier
 Banque postale de Saint Denis (LA REUNION)
►
2008 3 Mois
 : 
Secrétaire
 
SO.RE.DI Guadeloupe Saint Denis (LA REUNION)
) (
MAITRISE DES TRAVAUX
 
ADMINISTRATIFS
 :
A
ccueil physique et téléphonique
Saisi de Courriers
Suivi des mouvements internes
Suivi du personnel
(
Embauche
, planning)
Organisation de réceptions, déplacements et Réunions.
Traitement des demandes administratives.
Relance clients
Saisie des Bulletins de paie
)
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