CURRICULUM VITAE
IDENTIFICATION

TAKALA Honorine Thérèse

Née le 22 février 1980 à Bafoussam

Camerounaise, mariée

22 05 13 49/22 05 12 18

thesyne@yahoo.fr
ASSISTANTE DE DIRECTION/SECRETAIRE DE DIRECTION

BILINGUE (français/anglais)

6 ans d’expérience professionnelle

Logiciels utilisés (Word, Excel, Publisher…)
DOMAINES DE COMPETENCE
· Prise des notes

· Rédaction et saisie des courriers

· Réception et transmission des courriers

· Emission,  réception des fax et photocopie  

· Préparation, rapport et compte rendu des réunions

· Accueil et orientation des usagers
· Réception, filtration  et transmission des appels téléphoniques
· Tenue d’un agenda

· Internet 

· Classement, archivage

· Tenue d’une caisse

FORMATION

Juin 2002 : BTS en Secrétariat Bureautique Bilingue à l’Ecole Supérieure de Gestion 

Juin 2000 : BAC A4 espagnol au collège de la roche de Ndokoti
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 

Août 2002/novembre 2007 : MOLIGE CAMEROUN, Secrétaire de Direction et responsable de la caisse 
Tâches :
· Prise des notes, rédaction et saisie des courriers  (anglais ou français)
· Messagerie électronique

· Photocopie, émission et réception des fax

· Accueil et orientation des usagers
· Filtration des appels téléphoniques

· Tenue agenda du Directeur

· Préparation, rapport et compte rendu des réunions

· Classement, archivage

· Etablissement des bordereaux de livraison et facturation

· Tenue journalière de la caisse

Septembre 2001 : stage académique au Centre Divisionnaire des Impôts de Douala 3

Tâches : saisie, appels et réceptions téléphoniques 

DIVERS 

Langues : français excellent, bonnes notions en anglais, espagnol moyen

Loisirs : voyage, danse, natation, lecture

Vie associative : Secrétaire d’AFRIQUE DEVELOPPEMENT

