CONTACT
& audegraceegmail.com

o +22507 09 95 44 98/
01 010144 56
9. Abidjan, Céte d'Ivoire 11

COMPETENCES

o Gestion administrative et

organisation d'événements internes

e Maitrise du Pack Office et outils
bureautiques
o Gestion et suivi des ressources

humaines

« Capacité & travailler sous pression

et en équipe
« Sens du service, rigueur et

confidentialité

LANGUES
Francais
Ang|ais

HOBBIES

Recherche-Musique-Voyages

REFERENCES

Me kouda Rasmata 07 07 06 06
58 (chef d'agence)

Me odouo Gisele 07 48 56 77 21
Mr Ouattara Zoumana

Mr konate Yssouf 07 47 48 44 34

AUDE KARELLE ABOUT
Assistante Administrative / RH

Assistante Administrative polyvalente, organisée et rigoureuse,
avec une solide expérience dans la gestion des taches
administratives, des ressources humaines et de la
coordination interne. Capable de travailler sous pression, de

gérer les priorités et de contribuer a l'efficacité d'une eéquipe.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Chargée de clientéle (stage)

Ecobank Adjamé | Depuis Juil 2024

 Orientation et assistance clientele
+ Ouverture de comptes en ligne
« Explications et installation des produits digitaux d’Ecobank
« Vente des produits digitaux
Agent d’encadrement
CNPS - Service Prestations | Oct 2022-Avr 2023
« Saisie et traitement de pieces administratives
« Liquidation de chéques
« Elaboration de bordereaux
Assistante Ressources Humaines & Administratif
Restaurant La Re7 Magik | Sept 2020-Dec 2022
+ Gestion administrative du personnel
+ Réception et suivi des commandes en ligne

« Déclaration et suivi des factures

Intérimaire Assistante Administrative
Nouvelle Parfumerie Gandour — Déc 2017-Fev 2019

« Organisation et coordination de réunions internes et
externes
+ Réception des appels téléphoniques
+ Gestion et classement des dossiers de structure
Assistante de Direction
Merveille SARL | Nov 2016-Déc 2017
« Préparation et organisation des réunions
+ Gestion des appels et du courrier
+ Classement et archivage
FORMATIONS
» BTS en Ressources Humaines et Communication, Groupe
EDHEC - Abidjan (2010-2011)
« Formation en Ressources Humaines, GERASSUS - Abidjan
(2017)
+ Licence 1 Journalisme, Université Atlantique — Abidjan
(2008-2009)



