Mariam DIARRA
Mère de 02 enfant
Malienne
Age : 36 ans
Adresse : Ntabacoro Attbougou Niamana chez son mari 
Tél : (00223) 75 45 91 12, 99 08 06 06
Email : mariammira2@gmail.com
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Depuis le 23 Août 2013 à nos Jours : GOLD PARTNERS SARL
Assistante de Direction, Interprète Traducteur Bilingue  

·  Veiller à la Gestion des archives (classement, …)

· Assurer les travaux de secrétariat : saisie de correspondances, rapports, notes de service, PV de réunion, photocopie, etc.),

· Tenir à jour les registres (départ et arrivée de courrier),

· Effectuer les tâches de réception :

· Accueillir les visiteurs et les introduire auprès des personnes concernées,

· Répondre aux demandes de renseignements d’ordre général,

· Tenir à jour la liste d’adresses des partenaires de la compagnie,

· Enregistrer et ventiler le courrier externe et interne de la compagnie,

· Gérer les communications téléphoniques,

· Classer les documents administratifs

· Assister la direction en générale dans les tâches administratives,

· Tenir l’Agenda du Directeur Général pour les audiences ;

· Organiser les réunions périodiques de la Direction Générale : convocation, lieu, heur, préparation de la salle, documents à distribuer ;

· Tenir le registre des assemblées générales ;

· Tenir le registre des réunions du conseil d’administration ; 

· Assurer le suivi des contrats du matériel de bureau : 

· Photocopieur 

· Télex 

· Téléphone 

· Ordinateur
· Classer les contrats, traités, conventions et avenants ;

· Saisir les correspondances du Directeur, notes de services, mémos et décisions ;

· Tenir les documents confidentiels du Directeur ;

· Exécuter toute autre tâche relevant de sa compétence à la demande de sa hiérarchie.
· Interprète et traducteur bilingue 
Du 22 Juin 2009 au 22 Août 2013 : MULTICANAL SA.

Conseiller Client  
· Réception et traitement des dossiers clients, 

· Gestion des litiges clients, 

· Recueille des observations de la clientèle, 

· Transmission des réclamations,

· Gestion du paiement des factures clients, 

· Gestion de la caisse

Commercial
· Etablit le plan marketing pour le lancement de chaque nouveau produit,

· Constitue un dossier par client qui relève de sa responsabilité,

· Réclame et obtient toutes les informations sur ses clients,

· Entame toute démarche de collecte des informations sur son client,

· Suit l’évolution des relations avec chaque client,

· Suit l’exécution des programmes quotidiens,

· Mène des actions régulières de visite des clients pour recueillir leur avis sur la société,

· Mène des enquêtes auprès des concurrents pour avoir des informations sur des produits concurrents,

· Suit les dossiers en rapport avec les nouvelles technologies de l’information et de communication,

· Exécute toute tâche à la demande de la Directrice Générale.

Gestion de la caisse
· Reçoit les encaisses des clients et utilise les documents adéquats,

· Etablit la liste des clients qui font les paiements,

· Transmet la liste des clients à la direction pour prise en compte
· Tient à jour les brouillards de caisse,

· Justifie les mouvements d’encaisse et réponds des écarts éventuels,

· Prends toute initiative destinée à sécuriser les fonds,

· Arrête la caisse en fin de chaque journée sous la supervision du comptable ou de la Directrice Générale,
· Exécute toute tâche demandée par la Comptabilité et de la Directrice Générale
FORMATION

2012-2013 : Diplôme Universitaire de Technologie (DUT) en Secrétariat Assistant de Gestion de TECHNOLAB ISTA de Bamako 
2003-2005: The School District of Philadelphia JOHN BARTRAM HIGH SCOOL

2002-2003: Certificate of Completion à South Philadelphia High School New Comer Center 

2000-2001 : Diplôme d’Etude Fondamentale DEF à l’école de la République de Bagadadji Bamako

DOMAINE DE COMPETENCE

· Interprète traductrice bilingue 
· Secrétariat Bureautique 
· Secrétariat Administratif 
LANGUES ET INFORMATIQUES

Langues:

· Anglais :     lu, écrit, parlé (Très bien)
· Français :    lu, écrit, parlé (Très bien)
Informatique:

· WORD:         Très bon niveau
· EXCEL:         Très bon niveau
· INTERNET:   bonne pratique
· Maîtrise des outils de navigation et de recherche.
CENTRES D’INTERET

· Loisir : lecture, cinéma ;
Attestation :

Je soussigné, Mlle Mariam DIARRA certifie, sur la base des données à ma disposition, que les renseignements ci-dessus rendent fidèlement compte de ma situation, de mes qualifications et de mon expérience.
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