KARKAJE Jamel 






Nationalité : Française

12 Allée Jean Antoine Chaptal 

                                                         Célibataire   
 

78200 Mantes-La-Jolie                                                                                          Né le 22/05/1981 (26 ans) 

 Tel : 06.29.31.47.52                                                                          

Permis B - C                  


OBJECTIFS

    Avec une expérience de 3 ans  dans les metiers de la comptabilité et de la gestion, j'ai su développer de très bonnes compétences professionnelles dans ces domaines. De plus j'ai pu me diversifier aussi bien dans les domaines administratifs que commercial à la suite de poste d’assistant.
FORMATIONS
         2005 :              - AFPS (Attestation de Formation aux Premiers Secours)

2001-2003 :             - BAC Professionnelle comptabilite (Paris 9°)
1999-2001 :             - Brevet d’Etude Professionel  des métiers de la comptabilité (La Celle Saint-Cloud 92)

         1998 :              - BEPC (Mantes la Jolie 78)
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Juillet 2007/Sept. 2007 :


         CHAUFFEUR / LIVREUR





        -ELIS






         Magasinier / Gestion des stocks clients

        Agent d’entretien / Commercial
Mai 2007/ Juin 2007 :


         CHARGE DE CLIENTÈLE
 -WINKORS/WINXDORF






         Emissions / Réceptions appel

Fev 2007/Avril 2007 :
ASSISTANT POLYVALENT
                                                                              - DIVAKRIS France expectra interim
-Réception-Gestion des stocks , flux entrant et sortant (produits/fournitures) 
-Relances impayes / prise de contacte téléphonique avec le client 
-préparation de commande 
-Traitement des opérations d’encaissement (TPE / chèques) 

Mai 2005/Janv 2007 : 
ASSISTANT ADMINISTRATIF

-MINISTERE DE LA DEFENSE – MILITAIRE

- Maîtriser et optimiser les outils de la bureautique
- Rédiger des écrits professionnels
- Traiter des informations suivant les procédures 
- Accueillir, orienter ou renseigner un correspondant téléphonique, et/ou un visiteur 
- Assurer le suivi administratif 
-Assurer les travaux courants de comptabilité
- Rédaction des écrits professionnels
- Traiter des informations suivant les procédures 
- Résoudre des dysfonctionnements courants - Gérer les ressources matérielles courantes - 
- Accueillir, orienter ou renseigner un correspondant téléphonique, et/ou un visiteur 
- Assurer le suivi administratif et la paye du personnel
-Assurer les travaux courants de comptabilité
- Etablir des tableaux de suivi et statistiques pour préparer des décisions (chiffre d'affaires, créances clients, budget...)
                                      
Conducteur VL/PL

2003/2004 :
 VENDEUR CONSEIL 


- MISSION INTERIM     


- Conseiller clientèle en téléphonie          

2001/2003 :
Animateur socioculturelAnimateur socioculturel
                                                                               - C.A.P (Local de jeunesse) 

1999/2003 :
Aide-comptable
                                                                                R.S.A DIFFUSION (alternance)

                                                                                LA JARDINERIE G. THEMAR (stage) 

                                                                                D.D.E. (stage)                                                                                                                                         
INFORMATIQUE
Maitrise des logiciels :

- Word                            - Excel                             
- Internet





- Sage 100
  - Ciel comptabilité/gestion            - Access





- Powerpoint
           - SAJ




