CURRICULUM VITAE
MALAN COMOÉ TIAMA MARIE MADELEINE
Cocody Abatta | +225 01 53 99 24 23 | malanlauren4@gmail.com | LinkedIn : Malan Lauren
Profil Professionnel
Assistante rigoureuse, organisée et motivée à évoluer dans le domaine comptable. Forte d’expériences en gestion administrative, suivi de documents, relation client et coordination opérationnelle, je sais assurer la saisie, le classement, la mise à jour des données et la préparation de documents comptables. Polyvalente, proactive et dotée d’un excellent sens du service, je m’adapte rapidement et apporte un soutien fiable aux équipes comptables et administratives.
Compétences Comptables & Administratives
• Saisie et classement des pièces comptables
• Mise à jour de tableaux Excel (tableaux de bord, suivi d’activités)
• Archivage et gestion documentaire
• Préparation et numérisation de documents comptables
• Suivi des encaissements et opérations simples
• Rédaction de rapports et comptes rendus
Outils Informatiques
• Microsoft Word
• Microsoft Excel
• Microsoft PowerPoint
Expérience Professionnelle
Assistante de gestion stagiaire (Clients & Flotte) – SNLIFT
Février – Juillet 2025 | Abidjan
• Mise à jour des fiches de suivi (motos, véhicules, engins)
• Planification des entretiens et gestion des commandes
• Rédaction de rapports journaliers et tableaux de suivi
• Coordination opérationnelle et contribution à la satisfaction client
Commerciale – NIVEA
Mai – Juillet 2023 | Abidjan
• Suivi et fidélisation du portefeuille client
• Analyse des ventes et propositions d’amélioration
• Appui marketing et communication
Rayonniste – Casino du Golf
Mars – Septembre 2022 | Abidjan
• Gestion et contrôle des stocks
• Vérification de la qualité des produits
Commerciale – Bavaria
Février – Mars 2021 | Abidjan
• Prospection et négociation
• Gestion du portefeuille client
Éducation
• Licence en Sciences de Gestion (en cours) – Université Méthodiste de Côte d’Ivoire — 2024-2025
• Baccalauréat Série D – Collège Espérance de Daloa — 2020-2021
Formations & Certifications
• Formation en anglais (en cours) – Ambassade des États-Unis en Côte d’Ivoire (2025)
• Formation en informatique (en cours) – Cours particuliers (2025)
• Certificat en Marketing – Programme JA Social Equity (2023)
• Certificat en Entrepreneuriat – Association Zurich (2023)
Langues
• Français : Avancé
• Anglais : Intermédiaire (en perfectionnement)
Centres d’intérêt
Lecture, musique, découverte, engagement communautaire




