MARIA
BAKAYOKO Assistante administrative

maria.bakayoko@dnaconsult.eu

REFERENCES

MISSIONS
6XLYL ILQDQFLHUd&$ RtSguturBsW LR Q V
Suivi de facturation
6XLYL GHV EHVRLQV GH OfHQWUHSULVH
5pGDFWLRQ GH GRVVLHUV GYDSSHOV GYRIIUHYV
Gestion des notes de frais du personnel
Contact fournisseurs et prestataires
Accueil physique et téléphonique des clients
Réception et rédaction de courriers
COMPETENCES & Planification de rendez-vous
2UJDQLVDWLRQ GHVY GpSODFHPHQWYV GHV PHPEUHYV C
Tri, archivage de documents

SUIVI ADMINISTRATIF DES PROJETS
3DVVDJH HQ /(' GH OTHQVHPEOH GHV pFODLUD@®H4YV H[WpULH
ODLWULVH G OH W SRMDIHPHQW HW OTHQIRXLVVHPHQW G

méthode & Goussainville (95)
Réhabilitation des espaces publics du quartier des Flanades a Sarcelles (95)

Etude du systtme GIDVVDLQLVVHPHQW G X Bailly\Ram&&ni/iBidrsq$7)
Requalification de la rue du chateau a Deuil-la-Barre (95)
$VVLVWDQFH WHFKQLTXH SRXU OYDP pQMNdisyRe-Gpand @HV HV SD
Réaménagement du pble gare de Bussy-Saint-Georges (77)

Essentielles Aménagement de la rue Sébastopol a Courbevoie (92)
Réaménagement des VRD et espaces publics du quartier de la gare a Yerres (91)
&RQVWUXFWLRQ GTXQ WHUPLQDO IHUURYLDLUH VXU OD FR

Expérience DYDQW '1$«

[07/22] Agente bancaire *Société générale
Rédaction et envoi de courriers
Prise de rendez-vous
Accueil téléphonique
Suivi informatique

[01/22 - 06/22] Employée a domicile +Family Sphere
Cours de soutien scolaire
*DUGH GTHQIDQWYV

[03/21 - 08/21] Assistante administrative ~ +Pharmacie Well & Well
Soutien administratif de OfHQWUHSULVH HW FODVVHPHQW GHV GRFXPHC(
Formation informatique
Accueil physique des clients
Saisie de données sur une plateforme informatique
Gestion des stocks

OUTILS

INFORMATIQUES
PARCOURS

[2022 - 2024] %76 6XSSRUW j OYDFWLRQ PDQDJpULDOH HQ DOWH
LANGUES Alternance Academy

[2019 - 2021] Baccalauréat technologique spécialité ressources humaines
Lycée Jean Jaures

D“ A Sitge i
5, rue du Ratelier === W l -
- 161, Boulevard d’Alsace Lorraine
95400 Arnouville /‘

Consult 94170 Le Perreux-Sur-Marne



