
Langues 

Coordonnées 

Compétences techniques 

Centre d'intérêts 
Musique
Lecture
Sport 

Expériences professionnelles 

Comptable 

Baccalauréat Série D 
Lycée municipal II de koumassi 

Gérante de cybercafé 
Business Center - Hopetechnologies 

Brevet de Technicien Supérieur (BTS) en finance
comptabilité et gestion des entreprises 
Institut de formation Sainte Marie - koumassi 

Expertise Conseil & Innovation
Treichville 

Marcory 

Août 2022 - octobre 2023 

Février - Mai 2022 

2021 

2018 

Assistante RH et chargée de la paie Octobre 2023 - Présent 
Grâce Thermique - construction Métallique, 
koumassi 

Français : Excellent
Anglais : Intermédiaire 

+225 07 16 95 97 36 Koumassi

remblais, Abidjan 

n'guessancharlotte2001@gmail.com 

Permis B 

 

Avec plus d’une année d’expérience en tant 
que chargée de recrutement et de la paie, 

j’ai une parfaite maitrise du processus de 
recrutement, ainsi que dans l’administration 

de la paie et le suivi des dossiers du 

personnel. 
Polyvalente et organisée, je suis capable de 

travailler 
confidentialité et la fiabilité des données RH 

en équipe tout en assurant la 

Gestion de caisse

Ms office: Word, Excel

Maitrise des outils RH (Logiciels de paie)

Gestion des dossiers des salariés (contrats

de travail, absences, congés) 

Saisie des données comptables
Assister à la réconciliation des comptes et dansle
traitement des factures 
Soutenir l'équipe dans les tâches liées à la comptabilité

Assurer l'intérim de la secrétaire : réception d’appels, 
accueil des visiteurs, suivi administratif. 
Préparer et traiter les fichiers de paie 

Effectuer des achats nécessaires à la réalisation des 
projets 
respectant le budget fixé 

en coordination avec les équipes tout en 

Archivage et classification des documents administratifs 
Gestion de l'agenda et prise de rendez-vous de la 
chargée des opérations marketing et la relation client 
Assurer la paie des salaires et faire le billetage 

Gérer la caisse : encaisser les paiements, vérifier et
enregistrer les différentes transactions
Accueil et assistance à la clientèle : aider les clients dans
l'utilisation des ordinateurs
Faire un suivi des projets en collaboration avec les
équipes concernées 

(stage) 

Formations 

N'guessan Marie
Akissi Charlotte 
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