
LANGUES

Espagnol : Niveau B2
Anglais : Niveau A2

ATOUTS

Sens de l’organisation
Capacité d’adaptation
Sens de la communication
Rigoureuse
Autonome

COMPÉTENCES

Contacter des clients et recevoir des
appels
Classer les documents et répondre aux
courriels
Maîtriser les réseaux sociaux
Maîtriser les outils bureautiques
Créer des outils de communication
Gérer l'agenda du manager
Organiser des voyages à l'étranger

AUTRE

Bénévolat: Organiser la collecte
alimentaire de l'association de
Toulouse
Sport: Yoga

Dominica ALOGO NCHAMA
Assistante RH en alternance
Etudiante titulaire d'un BTS Support à l'Action Managériale, je recherche un
contrat d'apprentissage pour ma troisième année en Licence Ressources
Humaines. Ma polyvalence et mon sens de l'organisation me permettent de
m'adapter à toutes les situations et je sais également me montré proactive et
digne de confiance dans la réalisation de mes missions.

EXPÉRIENCE

Bange Bank Cameroun

Septembre 2023: Réceptionniste
Kye-ossi - Cameroun

Accueillir et informer les clients
Archivage des documents
Mise à jour des dossiers
Compléter les dossiers des clients pour l'ouverture de comptes bancaires
Rédiger les comptes rendu

Multiservicios SOCOGE

Août 2023: Secrétaire
Malabo - Guinée Equatoriale

Accueillir et informer les clients
Archivage des documents
Rédiger les rapports
Contacter les clients et recevoir les appels
Visiter les chantiers

Secours Populaire Toulouse

Novembre - Décembre 2022:
Assistante Administrative
Toulouse - France

Accueillir et informer les clients
Améliorer l'accueil des bénéficiaires étrangers
Améliorer l'accueil des bénévoles
Organiser le marché de Noël

Ambassade de Guinée Equatoriale à Paris

Mai- Juillet 2022 : Réceptionniste
Paris- France

Gestion des appels entrants et sortants
Archiver les dossiers administratifs
Créer le livret d'accueil pour les stagiaires
Gestion des tâches administratives et de secrétariat

EDUCATION

2021-2023: BTS Support à l'Action Managériale
Lycée Ozenne - Toulouse
2019-2020: Baccalauréat en Ressources Humaines, Gestion et
Administration
Lycée Raymond Naves - Toulouse

Alogodominica@gmail.com

06 05 83 25 00

20 ans

129 av. Des Etats Unis
Toulouse (31200)
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