

Lebenslauf
Persönliche Daten

[image: ]Name:					Merabti Iyed
Geburtsdatum:			10. Juli 1900
Geburtsort:				Oran
Adresse:				Ali Mendjli
					UV16
Telefon:				+213 555827722
Mobil:					07725480898
E-Mail:					merabtisouheil0@gmail.com
Familienstand:			ledig

Beruflicher Werdegang

01/2020 – heute			Bürokaufmann bei der Algerie Post
					Meine Aufgaben waren:
· Erstellung von Präsentation
· Organisieren von hauseigenen Messen
· Führen und Verwalten von Personalakten
· Korrespondenz und Tagesgeschäft

09/2015 – 01/2019			Bürokaufmann bei der Beispiel Snobrland
					Meine Aufgaben waren:
· Eingangsrechnungen kontrollieren
· Ausgangsrechnungen erstellen
· Angebote unterbreiten und einholen
· Forderungsmanagement

08/2013 – 09/2015			Sachbearbeiter bei Firma Siaco
					Meine Aufgaben waren:
· Telefonische Kundenbetreuung
· Buchführung und Rechnungsbearbeitung
· Steuern und Sozialabgaben abführen
· Posteingang



Ausbildung

09/2005 – 08/2008			Ausbildung zum Bürokaufmann								Bei der ONAPH

09/1999 – 09/2000			Kaufmännisches Berufskolleg 
					Abschluss: Fachhochschulreife

09/2000 – 07/2004			Erich-Kästner Realschule
					Abschluss: Mittlere Reife

Weiterbildung

04/2008 – 05/2008			Zeitmanagement-Seminar 
					Ausbildungsakademie Oran

11/2006 – 12/2006			Kaufmännischer Einsatz für MS-Office
					Ausbildungsakademie Oran

03/2005 – 05/2005			Büroorganisation und Statistik
					Ausbildungsakademie Oran

Kenntnisse

EDV-Kenntnisse			Microsoft Word
					Microsoft Excel
					Microsoft PowerPoint

Sprachkenntnisse			Englisch fließend in Wort und Schrift
					Französisch Grundkenntnisse
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