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Profil 
Spécialiste des opérations inventive, ayant une solide connaissance des techniques, méthodes et principes commerciaux. Expertise remarquable de diverses fonctions commerciales, notamment des systèmes de gestion de contenu, de l'analyse de rapports, de la gestion des dépenses et des études de marché. Polyvalente, je possède d'excellentes capacités en matière de négociation.
 
 
 
Expérience 
Stagiaire service KYC, 12/2023 - 04/2024 
MOOV AFRICA TCHAD - N'Djamena - Stage
· Passer des appels pour que les clients puissent procéder à l'identification de leurs numéros Moov 
· Vérifier la conformité des pièces pour les numéros identifiés 
· Saisir les numéros ayant des profils non-conformes pour modification 
· Etablir le rapport journalier des numéros validés 
Assistante de Direction, 10/2021 - 03/2022 
FEST AFRICA INTERNATIONAL CONSEIL - N'Djamena - CDD
· Rédaction de notes, comptes rendus, courriers et communications de la Direction. 
· Suivi de la facturation, mise à jour des tableaux de bord, relances téléphoniques pour obtenir les paiements et les documents manquants. 
· Tenue de l'agenda avec gestion des rendez-vous. 
· Paiement des employés et suivi du budget 
Responsable du Service de Livraison, 07/2021 - 09/2021 
TOMPTE SARL - N'Djamena - CDD
· Gestion des relations avec les clients, notamment le suivi des commandes et la résolution des problèmes de livraison. 
· Analyse et reporting réguliers sur les performances de livraison pour identifier les axes d'amélioration. 
· Contrôle régulier du respect des procédures et normes de qualité par les livreurs. 
· Gestion et coordination des équipes de livraison pour assurer une prestation rapide et efficace. 
· Planification des tournées de livraison. 
· Suivi des contrats signés avec les prestataires et de la facturation dans le respect des limites budgétaires. 
· Encadrement d'une équipe de cinq personnes : fixation d'objectifs individuels et collectifs, évaluation du travail réalisé. 
· Enregistrement des commandes clients. 
Secrétaire de Direction, 07/2020 - 12/2020 
LION SECURITY - N'Djamena - CDD
· Accueil téléphonique et physique des clients, fournisseurs et partenaires de l'entreprise. 
· Suivi administratif des contrats des fournisseurs, vérification des clauses contractuelles et de la conformité des niveaux de service. 
· Gestion du calendrier de la direction. 
· Gestion des agendas et organisation des réunions. 
· Tenue des journaux de l'entreprise 
Stagiaire, 06/2019 - 09/2019 
INSPECTION DE TRAVAIL DE LA COMMUNE - N'Djamena - Stage
· Enregistrement des courriers arrivés et départs. 
· Envoi de convocations 
· Calcul des droits sociaux 
· Gestion des conciliations 
Stagiaire, 08/2017 - 12/2017 
Caisse Nationale de Prévoyance Sociale - N'Djamena - Stage
· Immatriculation des employeurs. 
· Etablissement des livrets d'assurance 
· Ouverture des dossiers 
· Remplissage des livrets familiaux 
· Calcul des droits sociaux 
 
 
 
Formation 
 
Diplôme du second cycle, Administration du Travail et de Sécurité Sociale, 09/2014 - 07/2018 
Ecole Nationale d'Administration & de Magistrature - Niger 
 
Baccalauréat série A4, 09/2013 - 08/2014 
Lycée du Sacré-Cœur - N'Djamena - Assez-bien
 
BEPCT, 09/2006 - 06/2009 
Collège du Sacré-coeur - N'Djamena 
 
Cycle Primaire, 09/1998 - 06/2004 
Source du Progrès - N'Djamena 
 
 
 
Informations supplémentaires 
· Passion pour la cuisine
· Voyages
· Lecture
 
 
 

 
	
	

 
Coordonnées 
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	(+235) 66438239/97256569
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	mbaidemadjinatacha115@gmail.com


 
 
Compétences 
· Capacité à travailler en équipe, sous pression et dans un milieu multiculturel
· Apte à bien organiser son temps et classer les documents administratifs
· Capacité à exprimer sa pensée avec rigueur
· Grande disponibilité loyauté et civisme
· Sens de l'organisation et de la discrétion
· Connaissance de la convention collective générale 
· Connaissance du code de Travail 
· Connaissance du code de la Prévoyance Sociale 
· Capacité à rédiger les contrats de travail et de prestations 
· Sens des responsabilités
· Pack Office, Outlook
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Langues 

Français: 
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Avancé (C1)
Anglais: 
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