
Mohamed	BENZEMI	
Rue	de	la	Tonne,	1X	
4660	Seraing	
Tél.	:	0478/54.69.XX	
Email	:	mohamed.benzemi@latetedelemploi.be	
	
Né	le	15	octobre	1965		
Marié	–	2	enfants	
	

	
Assistant	de	direction		

Bilingue	français-anglais	
	
	 Compétences	:	

• Bonne	maitrise	des	techniques	de	secrétariat	et	de	communication	
• Bonnes	facultés	de	rédaction	
• Connaissance	en	matière	de	législation	sociale	
• Capable	de	m’adapter	à	des	tâches	diverses	et	définir	des	priorités	
• Très	bonnes	capacités	relationnelles	
• Résistant	au	stress	et	respectueux	de	la	confidentialité	

	
	
EXPERIENCES	PROFESSIONNELLES	
	
	
FREDER,	Société	spécialisée	dans	l’aéronautique,	Bruxelles	
	
2005	à	ce	jour	
	 ASSISTANT	DU	DIRECTEUR	
	 Centralisation,	pré-lecture	et	hiérarchisation	de	tous	les	documents	français	ou	anglais	
	 destinés	au	Directeur	
	 Gestion	des	appels	téléphoniques	et	de	l’agenda	de	rendez-vous	
	 Mise	en	forme	du	courrier	
	 Préparation,	convocation	et	tenue	des	réunions		du	conseil	d’administration	
	
1999-2005	
	 ASSISTANT	DU	DRH	
	 Gestion	administrative	courante	(CDD,	intérim,	mutuelle…),	enquêtes	salariales.	
	 Responsable	de	l’édition	du	rapport	interne	de	la	société	et	de	la	publication	du	journal	de	
	 l’entreprise	
	 Organisation	des	réunions	d’encadrement	et	préparation	des	supports	visuels.	
	
	
ENTREPRISE	BETON	&	CO,	Louvain	
	
2003-2005	
	 SECRETAIRE	GENERAL	 	
	 Suivi	du	contentieux,	gestion	administrative	du	personnel	
	 Responsable	des	achats	et	des	contrats	de	maintenance	
	 En	charge	du	secrétariat	commercial	et	juridique	



	
SOCIETE		ALPHA	
	
1996-2003	
	 ASSISTANT	COMMERCIAL	
	 Relation	avec	la	clientèle,	gestion	des	commandes	et	des	réclamations	
	
LANGUES	
	 Anglais	:	parfaite	connaissance	
	 Néerlandais	:	connaissance	moyenne	orale	et	écrite	
	
FORMATION	
	 Bachelier	en	secrétariat	de	direction,	Haute	Ecole	Charlemagne,	Bruxelles	
	
DIVERS	
	
Très	grande	disponibilité-	y	compris	pour	des	déplacements	occasionnels	à	l’étranger	
Habitué	à	travailler	en	équipe	mais	apte	pour	un	travail	autonome	
	
	
	

Découvrez	en	vidéo	un	résumé	de	mon	parcours	professionnel	sur	le	site	
www.latetedelemploi.be/cvx	

	
	


