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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / aolit 2021

mars 2019 / déc. 2019

juin 2016 / sept. 2016

juin 2015 / nov. 2015

nov. 2013 / déc. 2013

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET JURIDIQUE
Luxury Immobilier (Cote d'Ivoire)

Réception des appels téléphoniques, Organisation des différents
services de la société, Gestion des courriers , Construction et suivi des
dossiers, Planification des rendez-vous, Organisation des
déplacements professionnels, Gestion du personnel, Gestion des
besoins en approvisionnement , Suivi de I'état des stocks, Préparation
des commandes, Assistance et conseil juridique, Rédaction des
contrats, Suivi des transactions, Recouvrement de loyers et

créances impayés, Gestion des procédures administrative et
juridique.

ASSISTANTE COMMERCIALE
Luxury Immobilier (Cote d'Ivoire)

Conseil a la clientéle, prospection de client, mise en location et vente
de biens immobiliers, suivi administratif des dossiers de transfert
de propriété, recouvrement de loyers et créances impayés.

SECRETAIRE
ONG Don D'amour (Cote d'Ivoire)

Réception, enregistrement des demandes et distribution d'extraits
d'actes d'état civil.

ASSISTANTE STAGIAIRE
Cabinet

et administrateur de biens (Céte d'Ivoire)
Assistance du Responsable, Réception de la clientéle et rédaction
d'actes juridiques.

CHARGEE DE COURS EN DROIT DU TRAVAIL

Centre de formation professionnelle des affaires et du commerce

d'Abidjan

Formation pédagogique sur les bases du droit du travail ivoirien (définition et
sources du droit du travail, le contrat de travail).

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014

/ juin 2013

/ juin 2009

COMPETENCES

MASTER 2 EN DROIT PIVE ONDAMENTAL, OPTION RECHERCHE - BAC+5
Université Catholique de I'Afrique de I'Ouest - Unité Universitaire d'Abidjan

LICENCE EN DROIT PRIVE - BAC+3
Université Catholique de I'Afrique de I'Ouest - Unité Universitaire d'Abidjan

BACCALAUREAT SERIE LITTERAIRE - BAC
Lycée Mamie Adjoua de Yamoussoukro
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Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Francais
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