KOUAME AMOIN AIMEE

ASSISTANTE DE DIRECTION / ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
STANDARDISTE

- PROFIL

Douze (12) années d’expérience en tant qu’assistante de direction dans le
secteur de I'architecture, le BTP et la logistique, j’ai de solides
compétences en organisation et gestion de planning en entreprise, ainsi
que l'accueil physique et téléphonique de tout client ou intervenants.

- EXPERIENCE

INFORMATIONS
PERSONNELLES

ASSISTANTE CABINET D’ARCHITECTURE FOND BLANC ET PARTNERS
e NEELEO01/01/1984

DE DIRECTION
e NATIONNALITE IVOIRIENNE = Gestion de la partie administrative du
e 3 enfants JUIN 2011 - directeur

AUJOURD’HUI = Elaboration du planning des commandes

clients et suivi clientele

_ = Gestion de l'accueil téléphonique et du

=5 standard
@‘ = Gestion du carnet des rendez-vous.
_— , . .
v = Assurer I'accueil des clients
@""«.I = Rédaction des supports de communication
=2d COCODY PLATEAU DOKUI interne et externes (rapports, comptes
rendus)
+225 0757 33 74 99 /05 46 70 10
INTERIM CABINET D’ARCHITECTURE FOND BLANC ET PARTNERS

RESPONSABLE

ADMINISTRATIVE = Organiser, coordonner et superviser les

services administratifs et les services

06 JANV. 2022 — généraux de I'entreprise.
MICROSOFT OFFICE m—— 16 FEV. 2022 = Gestion des factures, paye des
MS PROJECT entrepreneurs, surveillance du personnel
FRANCAIS
ANGLAIS RESPONSABLE A RESULTS (Agence de Marketing opérationnel
INTERNET LOGISTIQUE = Elaborer les stratégies marketing

= Assurer I'accueil téléphonique et la
JANV. 2011 - FEV. gestion du standard,
2011 =  Gérer la collecte du personnel pour les
publicités

e EXCELLENTE APTITUDE A LA
COMMUNICATION

= Assurer les animations pour les publicités

ESPRIT D’INITIATIVE, DISCRETE FORMATION

e RIGOUREUSE, ORGANISEE,

e CAPACITE A TRAVAILLER EN

2010 . i
EQUIPE ET SOUS PRESSION DIPLOME DE BTS option ASSISTANT DE
GESTIION PME-PMI au groupe LOKO
Marcory
2006 *= BACCALAUREAT série A2 au college

e PERMIS BCDE Notre Dame des Lacs a Yamoussoukro




