Mme. MANZAN VANESSA ETTIEN EPSE KOUADIO

Née le 12-06-1989, Ivoirienne, Mariée, 2 enfants
07 480010 36/01 40 13 02 24
manzettien@gmail.com/vanekouadiol2 @gmail.com
ASSITANTE DE DIRECTION

(06 MOIS D’EXPERIENCES)

COMPETENCES EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
- Organisation Administative: D’ A@VIil 2019 a Juin 2019 @ Stagiaire au Secrétariat de la
Direction des Hydrocarbures Abidjan

® (lassementdes

documents Fonction : ASSITANTE DE DIRECTION
e Rédaction des Missions et tdches réalisées
lettres » Accueil des visiteurs
® Organisation des * Gestion des appels téléphoniques
réunions = Traitement de données
e  Accueil des visiteu = Traitement des textes
e Utilisation de l'out = (Classement de documents administratifs

informatique
(Microsoft office
Francais et anglais

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

® Traductionde
documents (anglai

~ frangais) Novembre 2015- Février 2016 : Stage PFE a 'ANADER
Sténographie Direction Régionale SUD
® Rapidité dansla
prise
e Rapidité dansla Fonction : : assurer le Secrétariat de la direction
saisie = Accueil des visiteurs
® Excellente dans la = Gestion des appels téléphoniques
transcription = Traitement de données
Logiciels maitrisés : Excel, =  Traitement des textes

PowerPoint, Word.

LANGUES » Organisation et gestion de réunions

Frangais : Parlé et écrit :
excellent FORMATIONS

Anglais : Parlé, écrit normal

AUTRES ATOUTS Janvier - Mars 2017: Formation Microsoft Office en Anglais
futonome (IPMC College of Technology of Ghana)

- Organisée et méthodique
- Responsable

- Capacité a travaillersous ~~ AVTil -Decembre 2016: Formation Anglaise: Speaking, Writing,

pression, seul ou en équipe

obmorvation Translation and Listening (Prestige Gateway Academy of
d’observation
- Rigueur et fiabilité Ghana)

2014-2015 : Brevet de Technicien Supérieur (BTS) en Assistanat

CENTRES L
ST de Direction (CBCG- TREICHVILLE)

Lecture ; Cuisine ;

Commerce; Musique; 2010 - 2011 : Brevet de Technicien (BT) en Secrétariat
Bureautique (CBCG- TREICHVILLE)



