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 ASSITANTE DE DIRECTION                                                                        

(06 MOIS D’EXPERIENCES) 
    

COMPETENCES 
- Organisation Administrative : 

• Classement des 

documents 

• Rédaction des 

lettres 

• Organisation des 

réunions 

• Accueil des visiteurs 

• Utilisation de l’outil 
informatique 
(Microsoft office 
Français et anglais) 

• Traduction de 
documents (anglais 
– français) 

Sténographie : 

• Rapidité dans la 

prise 

• Rapidité dans la 

saisie 

• Excellente dans la 
transcription 

Logiciels maîtrisés : Excel, 
PowerPoint, Word. 
LANGUES 
 
Français : Parlé et écrit : 
excellent 
Anglais : Parlé, écrit normal 

AUTRES ATOUTS 

- Autonome 
- Discret  
- Organisée et méthodique 
- Responsable 
- Capacité à travailler sous 
pression, seul ou en équipe 
- Capacité d’écoute et 
d’observation 

- Rigueur et fiabilité 
 

  
CENTRES 
D’INTERETS 
 

Lecture ; Cuisine ; 
Commerce; Musique ;  

 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

D’avril 2019 à Juin 2019 : Stagiaire au Secrétariat de la 
Direction des Hydrocarbures Abidjan 
Fonction : ASSITANTE DE DIRECTION 
Missions et tâches réalisées 

▪ Accueil des visiteurs 
▪ Gestion des appels téléphoniques 
▪ Traitement de données 
▪ Traitement des textes 
▪ Classement de documents administratifs 

 
 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
 

Novembre 2015- Février 2016 : Stage PFE à l'ANADER 
Direction Régionale SUD 

 

Fonction : : assurer le Secrétariat de la direction 
▪ Accueil des visiteurs 
▪ Gestion des appels téléphoniques 
▪ Traitement de données 
▪ Traitement des textes 
▪ Organisation et gestion de réunions 

 
FORMATIONS 
 

Janvier - Mars 2017: Formation Microsoft Office en Anglais 

(IPMC College of Technology of Ghana) 

Avril -Decembre 2016: Formation Anglaise: Speaking, Writing, 
Translation and Listening (Prestige Gateway Academy of 
Ghana) 

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

 

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

 

 

 


