CURRICULUM VITAE
MBATCHOU MIREILLE FLORE

Née le 13 juin 1981 

Tél. 752 70 87 / 638 52 87

Email : mfmbatchou@yahoo.fr

FORMATION :
                       Académique 

Avril 2003 : Honour Graduate Diploma  (B.T.S) en Gestion des Ressources 
                          Humaines  obtenue au Cambridge International collège.

Juillet 2000 : Baccalauréat Littéraire obtenue au Collège Ste Jeanne D’Arc de 

                          Nkongsamba.

                    Professionnelle 

Avril 2006 : Participation aux séminaires de formation des Journées Nationale de 

                          Management organisé par Paness Conseil- CFP et le GICAM.
2004- 2005 : Formation en Technique Bancaire et Développement Personnel au 

                            Cabinet d’expertise Bancaire, UFINA, de Yaoundé.
Juin 2005 : Séminaire de formation en Perfectionnement aux Techniques 
                         d’Assistance  de Direction tenue par le Cabinet Paness Conseil – CFP.
STAGES 

2003 : 04 mois de stage à Central.Com  comme Chargée du personnel
Taches  

· Administration et tenue du personnel au sein de la structure

· Calcul de la paye

· Etablissement de description de taches et de poste  

2002 :    03 mois de Stage Académique au sein du Personnel Support Team de 

                 AES-Sonel de Yaoundé 

Thème d’étude : La gestion du personnel au sein du Business Unit du Centre

 Taches 
· Application des éléments variables dans la paye ; 

· Aide au calcul des primes de mise en retraite des agents

2001 : 02 mois de Stage au sein du service Sécurité et Protection de l’environnement de Total Fina Elf de Douala
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis Jan 2007 : Assistante de Direction et Agent d’administration au 
                                       sein de deux  structures de la place.
· Gestion du secrétariat

· Préparation et implémentation des différentes notes et lettre de service

· Gestion de l’agenda interne des responsables
2003- 2006 :   Responsable des Ressources Humaines et de 
                             l’Administration à Direct Insurance
Fonctions : 
Création du service de gestion des Ressources humaines 

· Définition des procédures 

· Mises en place et tenue des dossiers du personnel
· Conception et rédaction du règlement intérieur

· Recrutement 

· Tenue et traitement des éléments variables

· Instruction et notification des notifications internes

· Préparation des attestations diverses

· Elaboration du système de suivi et d’évaluation du personnel

· Définition et description de poste

· Elaboration des procédures de poste
· Contrôle des activités et gestion des crises internes

· Elaboration et application des moyens de motivation du personnel

                        Agent d’administration et Assistance à la Direction :

· Rédaction des notes internes

· Rapprochement  avec les services administratifs externe divers

· Gestion du courrier et des appels
AUTRES :

Informatique : World, Excel, Access, Publisher, Internet
Langue : Bilingue (Français, Anglais)
               Italien (connaissances)

- Encadreur au sein de la Commission Vie Spirituelle de l’E.E.C de Nlonkak

Loisirs : Lecture

               Découverte

Administration, Gestion des Ressources Humaines et Assistance de Direction








