Seriba NIAMBELE

CANDIDATURE POUR LE POSTE DE

Gestionnaire polyvalent et curieux je me définis comme « le diplome ne délimite pas nos
champs d’apprentissage et d’exercice professionnelles » je sais m’adapter a toute sorte de
. situation.

Magnambougou Projet
porte 178 rue 272 Expériences Professionnelles

seriba.niambele@gmail.com
74123152 Juin - Responsable Ressources Humaines MACROWASTE Bamako

Nov 2020 e Gestion administrative du personnel

e Mise en ceuvre et mise en application des documents Iégaux
(reglement intérieur, registre d’employeur, accord d’établissement)

e Elaboration des différents contrats de travail du personnel

Qualités e Traitement et suivi des procédures de sécurité sociale (dossiers
d’allocation familiale) en collaboration avec I'INPS et la CANAM
Déterminé e Archivage des dossiers du personnel
Ouvert d’esprit e Mise a jour du fichier suivi du personnel

Sens de 'organisation et Mise en place des notes de service

de I'écoute
Force de persuasion Avril - Stagiaire- Direction des Ressources Humaines ANPE MALI
Disponibilité et Juin 2020

o e Traitement des dossiers administratifs du personnel
résistance au stress

e Participation a l'élaboration des notes de services
Classement et archivage des dossiers du personnel

e Participation a I’élaboration du plan de formation
e Affichage des notes de service sur le tableau d’affichage
e Etude et analyse des procédures sur le plan de carriére
Organisation Mars 18- | Contréleur de gestion et superviseur  Espace Vito S Bamako
Avril 2020 e Elaboration des stratégies de recouvrement pour la réduction des
I créances chez les revendeurs

e Suivi des procédures et paiement bancaires
e Visite des points de vente

Créativité e Organisation des activités selon les objectifs commerciaux
e Suivi du portefeuille des commerciaux et aide au recouvrement de
i créance

e Formation des commerciaux
e Assistance dans la gestion des clients difficiles

Frangais
Oct 17- Agent Mobile Coach pour le lancement de la 4G au Mali Orange Mali
Mars 18
Nov- Avril | Agent d’identification des abonnés Orange Mali
Anglais 2018
- Aout- Oct | Agent Commercial —Division commerciale Grand Public Orange Mali
2015

e Préinscription de tous les nouveaux bacheliers a travers la nouvelle
méthode d’inscription en ligne adopté par le gouvernement malien

Informatiques:

Pack Office,


mailto:seriba.niambele@gmail.com

Autres connaissance :
Législation du travail
Loisirs:

Sport Lecture
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Stagiaire Direction des Ressources Humaines et Logistique- BNDA Mali
e Classement et archivage
e Aide dans I'organisation des voyages et missions du personnel
e Controble de I'approvisionnement de la caisse
e Rédaction des CR des réunions ;
e Aide a la rédaction des fiches budgétaires
e Négociation des prix auprés des fournisseurs

Stagiaire- Direction des Ressources Humaines — EDM Sa
e Etablissement des fiches de postes, rédaction des contrats
e Analyse des besoins en formation et planification au Département
e Formation : Qui s’occupe de deux phases qui sont celles d’analyse
(besoins en formation) et de planification (exécution).
e Mise a jour des dossiers et archivage
e Prise de contact avec les candidats pour la préparation des tests

Stagiaire- Direction Paie et Rémunération- EDM sa
e Etablissement des attestations de service,
e Saisie des autorisations d’absence, calcul d’ancienneté

Stagiaire- Direction Générale EDM sa
e Suivi des départements et des services ;
e Suivi des documents auprés du service social

Formation Académique

Maitrise en Droit Privé
Faculté des Sciences Juridiques et Politiques de Bamako

Licence Professionnelle Gestion des Ressources Humaines
Institut Universitaire de Gestion Bamako

DUT Gestion d’Entreprise et des Administrations
Institut Universitaire de Gestion Bamako-

Baccalauréat Malien



