 

BOYOU CONFORTE
806 RUE ISIDORE GARON
Québec (Québec) G1V3X1
Téléphone : 514 260 0469
Courriel : Otcheleo.conforte@yahoo.com
Mon objectif est de travailler au sein d'une équipe dans un environnement dynamique afin d'assimiler les notions enseignées et d'améliorer mes compétences interpersonnelles. 
 
EXPERIENCE 

FONDATION SAINT JOSEPH (secrétaire administrative 2009-2021)
· Vente des objets de piété 
· Gestion du secrétariat du Berger  
· Organisation des retraites spirituelles

CI-MARKET, Secrétaire-réceptionniste 2006-2008 
· [bookmark: _Hlk141228751]Gestion des courriers arrivé et départ 
· Gestion des rendez-vous 
· Organisation des réunions du directeur général
· Entretien ménager 
 
UNIVERSITÉ ATLANTIQUE COTE-D’IVOIRE, 2003-2006 
· Gestion du tableau de bord et des rendez-vous du directeur général
· Gestion et organisation du secrétariat du directeur général 
 
FORMATION 
· CBCG (Centre Bureautique De Communication Et De Gestion) 1993-1996
· Brevet de Technicien Supérieur (BTS-BAC +3) Secrétariat 
· NIVEAU BACCALAURÉAT SÉRIE A                                              1992



COMPETENCES 
· Sens de responsabilité, courageuse, professionnelle  
· Capacité de travailler en équipe 
· Capacité de travailler sous pression 

ACTIVITES 
· Rigueur dans la tâche à accomplir, souci du détail 
· Facilité à entrer en contact avec les gens 
· Capacité d'apprentissage et polyvalence
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