

[image: ]Nom : KONE
Prénom : DRAMANE
Né le 25/03/1989 à Treichville    
Nationalité : Ivoirienne 
Situation Matrimoniale : Marié sans enfant
Contact : +225 07 10 25 06 74 
Email : Bakerokone@gmail.com

CURSUS ACADEMIQUE

2015-2016 : Maitrise Sociologie, Faculté des Sciences Humaines et Sciences de l’Education de Bamako (FSHSE) 
2014-2015 : Licence Sociologie, Faculté des Sciences Humaines et Sciences de l’Education de Bamako (FSHSE) 
2011-2012 : Baccalauréat Malien, LL (Langues et Littérature) Lycée Mabilé, Bamako-Mali 

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
Société Global Plus (Communication) Mars 2021- Octobre 2022 : Assistant Administratif.
Société BAARA SUGU 01-05-2019 jusqu’à 2022 : Assistant Administratif 
Société Garie, Bamako, Mali 02-05-2017/02-09-2017 : Assistant Administratif
Cabinet Assur6 SARL 18 Aout / 31 Octobre : Gestionnaire Administratif et Marketing (Stagiaire) 


DOMAINES DE COMPÉTENCES

· Accueillir les visiteurs, clients et fournisseurs.
· Organiser et planifier les rendez-vous et les déplacements.
· Gérer le courrier.
· Réaliser le traitement administratif de dossiers (frappe de courrier, mise en forme de document, classement et archivage) et transmet les informations (e-mail, notes, fax…) pour le compte d’un ou plusieurs services ou d’un responsable selon l’organisation de l’entreprise.
· Prise en charge, le suivi complet de dossiers (contrat de maintenance des équipements, de la structure, évaluation des besoins en approvisionnement de matériels)
· Communiquer, transmettre des informations concernant le produit ou le service aux clients ciblés. 
· Intervenir avant et après la vente en se mettant à la disposition du client et en écoutant ses remarques.
· Fidéliser les clients, en leur proposant des offres complémentaires et des promotions.
· Assister à la gestion administrative.
· Coordination d’équipe.
ATOUTS ET DIVERS
CONNAISSANCE INFORMATIQUE : Bonne connaissance de l’outil informatique (Word, Excel)



CONNAISSANCES LINGUSTIQUES : Français lu, parlé et écrit (Excellent)
                                                           Anglais  lu, parlé et écrit (niveau académique)
· Esprit d’équipe                                                                           Musique 
· Facilité d’apprentissage                                                           Sport 
· Ponctuel, Dynamique           
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