kacouconstantineffi@gmail.com

ABIDJAN, Cote d’lvoire

34 ans

@ Permis de conduire ABCD

000

)
Célibataire avec un enfant

Utilisation de logiciels de bureau

e Communication efficace avec les
clients et les membres de I'équipe

e Capacité a travailler sous pression

e Gestion des documents et des
fichiers administratifs

e Planification des rendez-vous et
des réunions

INFORMATIQUE

e Word — Excel,
e Logiciel SIGFAE Gestion,
e Logiciel spider

e Francais I
e Anglais m———

CENTRE D'INTERETS

@666

(+225) 0757637180/ 0747927318

EFFI KACOU CONSTANTIN

ASSISTANT ADMINISTRATIF

Assistant administratif motivé et expérimenté avec plusieurs
années d'expérience dans les taches administratives et de
secretariat. Expérience approfondie dans la gestion des
documents, la planification des rendez-vous et la coordination
des projets. Compétences clés comprenant ['utilisation de
logiciels de bureau, la communication efficace avec les clients et
les membres de I'équipe, ainsi que la capacité a travailler sous
pression.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Octobre 2017 - Juillet 2021 (4 ans) : Educateur au Collége
Houphouét Faitai de Bongouanou.

e Traitement des courriers de I'Etablissement,
e Chargé de gérer le secrétariat du Directeur des Eudes,

e Organisation des réunions entre le PDG, le Directeur des
Etudes et parents d’éléves,

e Rédaction des comptes rendus de réunion,
e Controle des absences et retards des éleves,

e Contrdle de présence des enseignants.
2019 a ce jour : Commissaire a la commission Electorale et

Indépendante (CEIl) dans la Région de '’Agneby-TIASSA.

Décembre 2015 - Mars 2016 (3Mois)
Ressources Humaines au CHU de Yopougon.

. Stagiaire Assistant des

Juillet 2012 - Décembre 2014 (2ans) : Commercial Freelance a
IVOIRE GOODIES PERFORMANCE pour Orange Cote d’lvoire

e Opérateur Mobile au programme filets sociaux du

gouvernement dans la ville de Bondoukou

ETUDES ET FORMATIONS

2015 : BTS Option : Ressources Humaines et Communication

au Groupe Loko

2012 : Baccalauréat de I’Enseignement Secondaire, Série A2

au Lycée Municipal, Gadié Pierre 1 de Yopougon.



