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Compétences

e Gestion d'un standard
téléphonique

e Gestion courriels

e Organisation de 'agenda

e Gestion budgétaire

e Gestion et prospection de
la clientele

» Pack Office (World, Excel,
PowerPoint, Outlook)

e Canva

Savoir-étre

e Travail en équipe

e Autonome

e Gestion de priorité

e Bonne esprit d'équipe
e Adaptabilité

Langues

Anglais A2
Comorien Langue maternelle

Centres d’intéréts

Ny

Jogging
Lecture 2 ans
(@O
GO
Patisserie Gymnastique
5 ans

ASSISTANTE DE DIRECTION

BACHELOR 3 MANAGEMENT EN ALTERNANCE
Rythme : 2 jours école / 3 jours entreprise
Durée d’1 an (2024 - 2025)

Eligible a I'aide de I'état de 6000 euros

Profil

De nature sociable et méthodique, je me suis lancée dans le domaine du
management. Réactive et a I'écoute, je sais répondre aux besoins de mon
interlocuteur dans les temps impartis. Mon sens de ['organisation et des
priorités sont les qualités que j'utiliserai pour réaliser les objectifs de votre

entreprise.

Expériences Professionnelles

Assistante de Direction, stage de 4 mois  Avril 2024 - Sept 2024
TECHNIQUES TRANSPARENTES, Ivry-Sur-Seine

« Edition et réception des emails

« Rédaction de devis, rédaction des factures

« Assurer la gestion et le suivi des commandes
« Réception et filtre les appels téléphoniques

Business Developper, stage de 6 mois Mai 2023 - Oct 2023
SAHILKOM, Comores

« Démarchage des nouveaux clients

« Accompagnement a la croissance du chiffre d’affaire (prospection
physique et téléphonique des clients)

« Pilotage des projets de développement de I'entreprise (publicités,
réception des commandes, suivi des livraisons)

« Développement interne de I'entreprise (fidélisation de la clientéle)

Conseillére de vente, CDD d'1 an Aolit 2018 - Juil 2019
BOULANGERIE MADJDA, Comores

« Accueil clients, analyse de la demande, orientation
« Encaissement

« Rangement des marchandises

« Entretient des locaux

Formations
2024 - 2025 Bachelor 3 Management &Gestion
Ascencia Business School - Evry (91)
2023 - 2024 Master Management, Marketing & Stratégie
d’'entreprise
Diderot Education - Paris 11 eme
2021 - 2022 Bachelor Management et Gestion :
Iteam University - Tunis
2019 - 2021 BTS Comptabilité et Finance
INSET - Tunisie
2017 - 2018 Baccalauréat Scientifique

Ecole Muigni Baraka - Comores



