
DIALLO Awa Renée Octavie 
Née le 14 Juin 1996 à Attécoubé                                                  

Ivoirienne 

Célibataire                                                                              

(+225) 07 77 52 23 83 / 05 76 19 41 34 

octaviediallo@gmail.com  
 

 

 

FORMATIONS ET DIPLÔMES 
 

➢ 2015 – 2016             : BTS Option Finance Comptabilité et Gestion d’Entreprise    

                                              à HEGES (Marcory zone 4) 

➢ 2013 – 2014             : BAC série B (Economie) à l’Institut Technique Mallet 

                                              (Gonzague ville) 

➢ 2009 – 2010              : BEPC au lycée Moderne de Port -Bouet 

Logiciels maitrisés : Word, Excel, Power Point, SAARI-SAGE, SAGE-PAIE 

. 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
 

➢ Août 2024 à ce jour :   Responsable Ressources Humaines et Moyens                                                                          

Généraux 

➢ Mars 2023-Juillet 2024                      : Comptable à MAILVAGE 

 

➢ Janvier 2019- Février 2023               : Assistante comptable à MAILVAGE 

 

➢ Octobre 2016-Décembre 2018          : Stage professionnel à MAILVAGE 

 

➢ Mars –Septembre 2016                    : Stage école à MAILVAGE. 

 

DOMAINE DE COMPETENCES 

➢ RESSOURCES HUMAINES : 

- Gestion du Personnel : Contrats, Suivi de la présence, retards et congés 

- Veille au respect du droit du travail et des conventions collectives 

- Gestion de la paie du personnel  

- Déclarations fiscales et sociales du personnel (CNPS, ITS) 

- Suivi des plans de formation continue du personnel (FDFP) 

- Veiller au bon climat social du personnel et à la sécurité au travail 

 

➢ COMPTABILITE : 

- Gestion et suivi des comptes clients et fournisseurs 
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- Règlement des fournisseurs (locaux et internationaux) 

- Etablissement des états de rapprochement bancaire 

- Enregistrement de l’arrêté de caisse/ chèques/ virement clients 

- Facturation et règlement des clients en compte (suppléance des vendeurs au 

comptoir de vente) 

 

➢ MOYENS GENERAUX : 

- Gestion des entretiens et réparations des locaux et des équipements  

- Gestion du parc automobile 

- Suivi opérationnel des interventions des prestataires 

- Gestion des achats et suivi des fournitures de bureau et divers matériels. 

 

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES   

Langues 
 

➢ Français : lu, parlé, écrit  

➢ Anglais : Basique  

ATOUTS ET LOISIRS 

➢ Disciplinée, Dynamique, Sens de la communication. 

➢   Voyage, Lecture … 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                        CERTIFIE SINCERE 


