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Gestionnaire des Ressources Humaines : 6ans 2 mois d’expériences professionnelles
 (
FORMATION
)
2020–2021:Titulaire d’un Master II en Gestion des Ressources Humaines au Groupe EDHEC, Cocody 
                   Cité des Arts – Abidjan.
2012-2013:Admissible en Licence Professionnelle, option Marketing Management, 
                  au Groupe EDHEC, Cocody Cité des Arts- Abidjan.
2010-2011:Titulaire d’un BTS, option Ressources Humaines et Communication, au 
                  Groupe Intellect-Afrique, Marcory-Abidjan.
2007-2008:BACA2, à EESGTP la Sorbonne, Yopougon ananeraie.
 (
EXPERIENCES
 
PROFESSIONNELLES
)

Octobre 2024 – Novembre 2025 (13 mois) : Agent Ressources Humaines à la Société 
                                                                       Industrielle de Produits Chimiques (SIPRO-CHIM)
Tâches effectuées
· Gestion administrative de 600 journaliers
· Pointage des journaliers
· Rédaction de contrat de travail des journaliers
· Sensibilisation des journaliers sur les conditions de travail
· Suivi de présence, d’absences et de retard des journaliers
· Réunion hebdomadaire avec les journaliers par section
· Tâches administratives au service ressources humaines

Juin-Décembre2023 (6mois): Assistante Ressources Humaines et Administrative à l’ONG
Internationale Equal Access International

Tâches effectuées


· Gestion de recrutement de nouvel employé, de stagiaire et de consultant
· Gestion administrative du personnel
· Gestion de l’immatriculation et de cessation du personnel à la CNPS
· Dépôt et suivi de dossier de prestation familiale, de congé de maternité et de démission du personnel à la CNPS
· Gestion de l’intégration des employés à l’assurance ASCOMA
· Gestion des congés annuels
· Gestion des primes et des indemnités 
· Gestion de la communication interne
· Gestion des fournitures de bureau
· Participation à l’établissement des badges du personnel
· Gestion de la formation FDFP
· Gestion et supervision de la paie (réception et vérification deTimeSheet du mois renseigné, paie du personnel et distribution de bulletin de paie)

· Gestion des contrats de travail, de consultance et de stage (établissement, avenant, suivi, suspension et rupture)
· Archivage physique et électronique des dossiers du personnel d’Abidjan, de Korhogo, de Kong, de Kimbirila-Nord, de Tengrela et de Bouna.
· Enregistrement de courrier départ et arrivé
· Inventaire et gestion de fournitures de bureau
· Participation au projet Résilience pour la Paix (R4P)
· Etablissement mensuel de tableaux de bord
· Gestion des intérims
· Rédaction de courrier
· Gestion de la puce flotte de l’organisation
· Sensibilisation des employés sur le respect des procédures disciplinaires
· Participation à l’élaboration du budget de formation
· Contribution à l’amélioration des conditions et d’organisation du travail
· Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences


Janvier-Juillet 2022(6mois): Assistante Ressources Humaines et Administrative à Automatic Sécurité

Tâches effectuées


· Gestion administrative du personnel
· Gestion de la paie des salariés (bulletin de paie, livre et journal de paie)
· Coaching des stagiaires


Juillet 2021-Janvier 2022(6mois):Stagiaire Assistante Ressources Humaines Afrique de
l’Ouest à l’ONG Internationale Interpeace Côte d’Ivoire

Tâches effectuées


- Recrutement de nouvel employé, de stagiaire et de consultant
- Déclaration fiscales 
· Achat de matériels de travail
· Rédaction de contrat, de courrier de renouvellement et de rupture de contrat
· Archivage physique et électronique des dossiers du personnel Côte d’Ivoire, Mali, Burkina Faso et Guinée Bissau
· Rédaction et suivi des feuilles de temps (Timesheets)
· Paie des stagiaires
· Archivage des dossiers sur sharepoint
· Réservation de billet d’avion, d’hôtel, de voiture de location
· Gestion de la caisse de solidarité

Juin - Décembre 2019 (7mois): Responsable Ressources Humaines à la Société
Internationale de Monétique (SIM)

Tâches effectuées


· Gestion administrative du personnel
· Calcul de droits (Allocation congé, fin de CDD, licenciement)
· Recrutement,formation
· Paie des employés
· Rédaction de contrat, de courrier et de rapport d’activité
· Gestion des prestations sociales

Octobre 2018-Janvier 2019 (3mois): Stage de perfectionnement en gestion au Centre de
Gestion Agrée Nouvelle Elite Conseil (CGA–NEC)

Tâches effectuées


· Déclarations fiscales aux impôts et sociales à la CNPS
· Traitement de salaire (bulletin de paie, livre de paie, calcul de droit)
· Déclaration sur salaire (ITS)


Mars 2017–Mai 2018 (15mois): Responsable Ressources Humaines à U-SCHEMATICK
Tâches effectuées
· Gestion du personnel
· Recrutement
· Rédaction de documents administratifs
Octobre 2013-Septembre 2014 (12mois) : Assistante Ressources Humaines au Cabinet Côte
d’Ivoire Formations

Tâches effectuées


· Gestion du personnel
· Organisation et gestion d’activité de recrutement
· Rédaction de documents administratifs



Janvier-Avril, Mai-Août 2012 (6mois): Stagiaire Assistante Ressources Humaines au
Cabinet Côte d’Ivoire formations

Tâches effectuées


· Recrutement
· Rédaction de compte rendu, de procès-verbal
· Rédaction de document administratif


 (
DIVERS
)
Aptitudes
· Bonne maîtrise et connaissance de la législation du travail et des pratiques RH
· Sens de la responsabilité, de la confidentialité, de l’honnêteté, et de l’intégrité 
· bonne présentation
· Connaissance informatique (les logiciels):Word, Excel, Sage Paie, SharePoint, PowerPoint, Outlook, Natural HR.
· Bonne maitrise de français à l’écrit et à l’orale
· Anglais (bon niveau l’écrit et à l’orale)

Compétences Organisationnelles:
· Flexibilité et adaptabilité aux aspects culturels, de genre, de religion, de race, de nationalité et d’âge
· Capacité à travailler sous pression.

Développement et efficacité opérationnelle:

· Bonne capacité à travailler de manière autonome
· Capacité de gérer plusieurs priorités à la fois
· Forte capacité d’adaptation
· Capacité à contribuer à la mise en œuvre des activités d’un projet
· Excellente capacité de communication avec les différents partenaires du projet (consultants, entreprises).
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