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ASSISTANTE  OFFICE MANAGER, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023 ASSISTANTE  OFFICE MANAGER
LAFAYETTE MINING
2020 * Gestion de l'expédition des colis à l'étranger 
* Rédaction des comptes rendus et bordereaux d'expédition

janv. 2009 / déc. 2012 RESPONSABLE DU PROTOCOLE
ASSEMBLEE NATIONALE (GABON)
* Gestion de l'agenda du Président 
2009  2012 * Organisation des déplacements à l'étrangers 
* Organisation des évènements Nationaux 
* Accueil des hôtes de marques (aéroport et audiences) 
* Gestion des agents du protocole

janv. 2002 / janv. 2009 CHEF DE SERVICE DES PROTOCOLES MINISTERIELS
PRESIDENCE DE LA REPUBLIQUE (GABON)
* Gestion des audiences 
* Gestion des voyages 
* Organisation des évènements Nationaux

janv. 2000 / janv. 2002 SECRETAIRE GENERAL
CABINET DU SECRETAIRE GENERAL
ADMINISTRATION DES CREDITS DU FONCTIONNEMENT 
* Affectation des crédits par département 
* Gestion des contrats fournisseurs 
* Analyse et gestion des besoins

janv. 1996 / déc. 1999 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE
DIRECTION GENERALE
* Accueil téléphonique et physique des clients 
* Gestion du courrier arrivé/départ 
* Gestion des mails 
1996  1999 * Gestion du budget 
* Gestion des commandes de fournitures de bureau 
* Gestion des commandes et suivi des livraisons du matériel informatique 
* Facturation 
* Gestion des interventions sur le terrain

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Assistante de direction
ESF  PARIS

/ Certificat de remise à niveau des compétences numériques
PARIS

/ Certificat de formation Anglais
PARIS

/ Baccalauréat G3 (Gabon)  BAC
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COMPETENCES

Gestion d'agenda, priorisation des tâches, capacité rédactionnelle et organisationnelle, accueil physique
et téléphonique, bon relationnel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Musique, marche, sorties en famille, lecture, voyages
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