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com

amenanfrancinekouame95@gmail

Abidjan, Cote d’lvoire

Atouts

LANGUES

+ Francais : excellent
+ Anglais : intermédiaire

INFORMATIQUE

Word
Excel

COMPETENCES

Accueil et orientation des visiteurs

Gestion des appels entrants et sortants
Organisation de I’agenda et déplacement du DG
Réception, tri et transmission des courriers et e-
mails

Planification et coordination des réunions
Rédaction de notes et contrats administratifs
Suivi des stocks et dispensation en officine
Saisie et mise a jour des bases de données

Aptitudes Personnelles

Rigueur

Sens de I'organisation
Adaptabilité
Discrétion

¢ Esprit d’équipe

CENTRES D’INTERET

* o o o

¢ Lecture - Sport - Voyage - Musique

KOUAME AMENAN FRANCINE

ASSISTANTE DE DIRECTION

Expériences Professionnelles

@ Ssecrétaire de Direction (CDD)
CDF / AMGK, Treichville | Avr. 2025 - Oct. 2025

¢ Accueillir et orienter les visiteurs du siége

¢ Gérer I’'agenda du Directeur Général et coordonner ses rendez-
vous

+ Traiter les appels téléphoniques et filtrer les communications

® Auxiliaire en Pharmacie (Stage)
Pharmacie Riviera M’badon | Mars 2025 - Avr. 2025

+ Accueillir et conseiller la clientéle
+ Controler les dates de péremption et gérer les stocks

@ Assistante de Direction (CDD)
Intuted Immobilier | Nov. 2024 - Mars 2025

+ Accueillir les visiteurs et rédiger les contrats de location
¢ Gérer la boite mail et suivre les demandes de mission
© Secrétaire de Direction (Intérim)
Pigier Cl | Juil. 2024 - Oct. 2024

+ Accueillir les étudiants et assurer le suivi des inscriptions
+ Etablir les attestations de réussite et dipldmes

©® Commerciale
SCAB Coop CA, Yopougon | Fév. 2023 - Juil. 2024

* Accueillir les prospects et présenter I’offre produits
* Assurer le suivi des commandes et relances clients

Gérante Orange Money
Groupe Kagnan | Mars 2022 - Févr. 2023

o Traiter les transferts et retraits d’argent

Promotrice
Moov, Yopougon | Janv. 2022

+ Promouvoir les offres et simuler les services sur place
Stagiaire de Perfectionnement
Laboratoire BTP Marcory | Juin 2021 - Nov. 2021

+ Accueillir et orienter les visiteurs du siége

Stagiaire Administratif
Ministére de PEducation Nationale, Plateau | Fév. - Mai 2021

+ Accueillir les usagers et orienter les demandes

Formations et Diplédmes

® °* 2019 -2020 : BTS Assistanat de Direction - PIGIER Plateau

¢ 2018 -2019: Licence Pro Assistanat de Direction - PIGIER
Plateau

¢ 2017 - 2018 : Baccalauréat Série G1 - Lycée Technique
d’Abidjan Cocody




