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EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Etudiant en Llicence 2 en Gestion
des Entreprises et Administration,
doté d'une expérience en
secrétariat.

Dynamique, organisé et rigoureux,
je maitrise parfaitement Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint) et
j'apprends rapidement. Passionné
par la gestion et 'administration, je
souhaite metire mes compétences
au service du ministere des
Finances dans le cadre d’un stage,
afin d’'acquérir une expérience
enrichissante et contribuer
efficacement aux missions de
I'institution.

COMPETENCES
Word CEEEEEE—
Excel cEEE——
PowerPoint P
Comptabilité aE——

bu15/02/2019 C ABINET EBIDAMI

au 10/03/2023  secrétaire Administratif

N’Djamena Missions :

e Gestion et suivi des documents administratifs

(contrats, rapports, factures, etc.)

e Coordination des t&ches administratives entre

les différents services

e Rédaction et mise en forme de documents

officiels

e Classement et archivage numérique et

physique des documents

pu 15/04/2023 ETS AL RAHMA AMM & FILS
Secrétaire Commercial

au 01/01/2024
N’Djamena
Missions :

e Accuell et renseignement des clients

bu 10/02/2024 ETS MERVEILLE KORBOL

au 05/12/2024 P
N’Djamena Secretaire

e Gestion des devis, commandes et
factures

e Rédaction de des
performances commerciales
Missions :

e Réception, tri et distribution du courrier

e Rédaction de documents simples

(demande,courriers, notes, e-mails)

e Gestion des agendas et des rendez-vous

¢ Classement et archivage des dossiers

FORMATIONS & ATTESTATIONS

LANGUES
Francais oa——
Arabe Local caEE—
Anglais -
INTERETS
Lecture
Sport
Cinema
Voyage

20162017 Brevet d’Etude du Premiére Cycle (B.E.P.C)

N'Djamena  Lycée de la Liberté

2020-2021  Baccalauréat Seri D
N'Djomena  Lycée de la Liberté

2020-2021  Aftestation de Formation en Informatique

N'Djamena ONG Aide Emploi



