Abdelmadjid KHELIFI 								RQTH
79, avenue Rouget de Lisle Bâtiment B
94400 VITRY-SUR-SEINE
Tél : 07.81.08.78.82	
Courriel : madjid.khelifi@gmail.com	

Agent administratif

Compétences professionnelles

	· Préparation de dossiers
· Contrôle et vérification de documents administratifs
· Classement, archivages, numérisation de documents, saisie de données
· Vérification, modification, et éditions des titres et livrets de certifications
· Etablissement de duplicatas (attestation de réussite) 
	· Gestion des courriels 
· Edition et envoi par recommandé de notifications de refus
· Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous, renseignements téléphoniques
· Tri et affranchissement de courriers, traitement des plis non distribués 
· Tri de chèques, factures, et documents divers



Expériences professionnelles

	De juillet-Octobre 2025


Mai 2025

Février – Mars 2024

Septembre 2019 - Novembre 2021 

Février – Avril 2020

Octobre – Décembre 2019

2007 - 2020




1995 - 2003
	Assistant administratif/RH – Maison d’Accueil Spécialisé – Fondation des Amis de l’Atelier – Paris 10e 

Auxiliaire de bureau – Service des Impôts des Particuliers - Pantin

Agent administratif (stage) – Derichebourg Multiservices - Créteil

Gestionnaire administratif - Drieets (Direccte) - Créteil 

Agent administratif – Entreprise adaptée LES CITAD’AILES – IDF

Assistant administratif - Comité d’entreprise de CRIT INTERIM - Paris

Employé en bureautique - ESAT REGAIN – Paris

Prestations extérieures en entreprises : Lagardère Active, AREP, Henkel, MSA, Mutuelle Intégrance, Natixis Lease

Agent administratif – IDF

Différentes missions d’intérim et contrats courts : Centre des Impôts, Bouygues Télécom, ANTHIUM FINANCE, Lycée Fernand Léger 



Formations

	2012	 
1997		 
1994
1993		
1993
1992		 
1992
	Certificat PCIE – Passeport de compétences informatique européen
Formation secrétariat commercial (le CERFAL)
BAC professionnel bureautique et secrétariat (niveau)
BEP CAS (communication administrative et secrétariat)
BAFA (Brevet d’aptitude aux fonctions d’animateurs)
CAP ESAC (Employé de service administratif et commercial)
Diplôme National du brevet (Série professionnel) 



Centre d’intérêt

	· Tennis/Tennis de table

	· Bénévolat Secours populaire /Linkee
	· Cinéma 




