Charles Brexler
Cotonou, Bénin, Rue 55 ((+229)90 555 - 5555 (email@mondomain.com  (LinkedIn URL          
 
SECRÉTAIRE | Assistant ADMINISTRATIf
 
 
· Professionnel du soutien administratif techniquement compétent, apprécié pour ses forces multitâches, ses capacités d'organisation et son traitement diplomatique des questions confidentielles. 
· Maîtrise avancée de MS Office ainsi que de solides compétences en gestion commerciale et financière. Utilisation de la technologie pour accroître l'efficacité, stimuler la productivité, réduire les coûts et améliorer les processus.
· Professionnel loyal et ingénieux, connu pour son engagement à dépasser les attentes des employeurs. 
	 
 
	COMPÉTENCES
	 
 


 
	- Gestion de bureau
- Tenue de livres , A / R & A / P
- Rapports financiers
- Gestion des dossiers
	- Support exécutif et administratif
- Relations clients et communications
- MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
- Gestion des horaires et du calendrier
	- Planification de réunions et d'événements
- Feuilles de calcul et saisie de données
- Administration de la paie
- Gestion de projet


 
	 
 
	VIVRE
	 
 


 
SOCIÉTÉ ABC ( Cotonou, Bénin)
Secrétaire à CEO et CFO, 05 / 09 pour présenter  (Réceptionniste, 6/07 à 5/ 09  
Promu pour servir de «bras droit» aux cadres supérieurs . Supervisé la gestion du bureau, les relations avec la clientèle, les comptes créditeurs / recevables, la paie, les avantages RH, le dépôt des déclarations de revenus et la gestion de projets spéciaux .
Contributions clés:
· S'est vu confier la gestion de projets hautement prioritaires, y compris la réduction de la taille des bureaux, les déménagements dans tout le Midwest et le lancement d'un système de suivi des candidats qui a accéléré de 25 % les délais de recrutement.

· A dirigé la recherche de fournisseurs et les négociations afin de réaliser des économies annuelles de 275 000 dollars. Négociation de tarifs et de conditions favorables pour les licences de logiciels, les fournitures de bureau, les voyages d'affaires et les primes d'assurance.

· Gestion des comptes fournisseurs, des comptes clients et des activités de rapprochement ; coordination des déclarations fiscales ; rôle de personne-ressource et de facilitateur pour l'évaluation et les audits de fin d'année ; soutien au responsable de la comptabilité pour les rapports quotidiens, mensuels, trimestriels et annuels.

COMPAGNIE DEF (Cotonou, Bénin)
Secrétaire, 5/02 au 6/07
Fourni un soutien administratif aux cadres supérieurs, y compris la coordination de calendrier ; organisation de voyages; et a rédigé des rapports, des feuilles de calcul, des présentations PowerPoint et des procès-verbaux des réunions du conseil.
Contributions clés:
· Réclamé à plusieurs reprises pour le bon fonctionnement des bureaux de direction. Géré de larges responsabilités; répondu à un éventail de demandes de clients internes / externes ; et a prospéré dans un environnement occupé nécessitant la capacité de prioriser et de gérer des projets simultanés.
· Aide aux recruteurs et aux responsables des ressources humaines pour les fonctions liées aux ressources humaines, y compris l'administration des salaires, la sélection des candidats, le renouvellement des assurances et l'examen de 2 millions de dollars de primes annuelles. 
	 
 
	ÉDUCATION
	 
 


 
XYZ COLLEGE ( Cotonou, Bénin)
Baccalauréat ès sciences en administration des affaires
Cabinet de Notaire (actuel)
