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COMPÉTENCES
 Maîtrise des outis bureautiues (Word, Excei, Access, PowerPoint); 

 Maitrise de ia dactyiographie et de ia sténographie ;
 Exceiientes habiiités de communicatons oraies, de représentaton et de rédacton écrites ;
 Maîtrise du système d’archivage des dossiers ;
 Bonne Connaissance en comptabiiité ;
 Bonne connaissance des normes juridiiues (droit de travaii et des sociétés); 
 Biiingue : Français - Angiais; 

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
 Octobre –Décembre 2021 : Assistante administratve stagiaire au Lycée techniiue François

Xavier Ndione de Thiès
 Saisir  et  metre en forme divers documents  (empiois  du temps,  comptes rendus,

synthèses, etc.)
 Archiver des documents (courriers, factures, dossiers, etc.) 
 Assurer i’accueii physiiue et téiéphoniiue 
 Ciasser des fches d’inscriptons ;
 Créer des notes d’informatons 
 Aider ie Chef des Travaux à ia préparaton des réunions et au dressage des états

mensueis de ia situaton comptabie de i’étabiissement etc.

FORMATION PROFESSIONNELLE ET ACADEMIQUE
 2021 : BTS Secrétariat Bureautiue -Lycée techniiue et professionnei Mon Seigneur François

Xavier Ndione de Thiès (LTP-FXN)
 2021 : Master 1 Anglais - Université Virtueiie du Sénégai (UVS)
 2020 : Licence 3 Anglais - Université Virtueiie du Sénégai (UVS)
 2019 :  Brevet de Technicien Supérieur Informatiue généraie et bureautiue - Orbit/Suptc

informatiue, Thiès
 2017 : Baccalauréat L1 Langues et Civilisatins Midernes - Lycée Ei hadj Maiick Sy de Thiès

   INFORMATIQUE
 Maitrise de ligiciels bureautiues :

- Word, 
- Excei, 
- PowerPoint, 
- Outiook,
- Access

 Maitrise de l’iutl Internet notamment ia recherche documentaire et ia geston des E-maii,

                COMPETENCES LINGUISTIQUE
Français : iu, écrit, parié 
Angiais: iu, écrit, parié
Arabe: iu, écrit
Woiof: iu, écrit, parié



              


