[image: ]DOGBA Ama Esinu
E-mail : rodogba2007@yahoo.fr/ amaesinudogba@gmail.com
Cel : 91 99 91 93
Née le 13 mai 1989 à Lomé
Célibataire



ADMINISTRATION GENERALE
Un an huit mois d’expériences professionnelles.

I – EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

[bookmark: _GoBack]Du 14 octobre au 13 novembre 2020 : Agent de renseignements et Secrétaire au service Renseignements-Secrétariat à la COOPECEELO (Coopérative d’Épargne et de Crédit de l’Église Évangélique de Lomé), une coopérative affiliée à la FUCEC-TOGO.
Du 27 mai au 25 septembre 2020 : Agent de renseignements et Secrétaire au service Renseignements-Secrétariat à la COOPECEELO (Coopérative d’ Épargne et de Crédit de L’Église Évangélique de Lomé), une coopérative affiliée à la FUCEC-TOGO.

· Les activités principales menées 

Accueil des visiteurs et membres de la Coopérative ; gestion des appels téléphoniques ; ouverture des comptes ; classement des documents ; billetage ; remplissage des livrets pour signature.

Du 05 août au 04 novembre 2019 : Secrétaire à la direction générale de l’EPAM (Etablissement Public Autonome pour l’Exploitation des Marchés) à Lomé.
	
· Les activités principales menées
Traitement de textes ; accueil des visiteurs ; traitement de courriers ; gestion et organisation du bureau du Directeur ; impression et reproduction de documents ; gestion des appels téléphoniques ; classement des documents ; traitement informatique et bureautique des documents, gestion des rendez-vous …


Du 04 septembre au 06 octobre 2017 : Secrétaire dans une Etude Notariale (Lomé)
· Les activités principales menées
Traitement de textes ; accueil des visiteurs ; traitement de courriers ; impression et reproduction de documents ; classement des documents ; traitement informatique et bureautique des documents, apprentissage de la rédaction des différents types d’actes notariés ; formation à la gestion d’une étude notariale …
Année scolaire 2013-2014 : Enseignante Volontaire à l’école primaire évangélique de Lom-Nava (Lomé).
· Les activités principales menées
Chargée de formation des élèves en Mathématiques, langage, écriture, éducation physique et sportive, éducation civique et morale, assistance aux élèves, aider les élèves en difficulté, diriger les travaux…
II – FORMATION INITIALE
      
· 28 Novembre 2020 : soutenance du mémoire de Licence professionnelle ayant pour thème : le problème de la sous-location dans les marchés de l’EPAM( en attente de l’obtention du diplôme).

· 2019 : Licence en Administration Générale à l’Ecole Supérieure des Affaires (Lomé)
· De Mai à Juillet 2019 : formation professionnelle modulaire et pratique en secrétariat de Direction 
· 2011-2018 : Formation en Droit Public à l’Université de Lomé.
· Du 21 au 26 mai 2015. : formation en entrepreneuriat industriel et gestion des projets
· 2011 : Baccalauréat en Philosophie et Lettres au lycée Lomé-Cité.
· 2006 : Brevet d’Etudes du Premier Cycle au CEG Tsévié ville II.

III – CONNAISSANCE INFORMATIQUE

Maîtrise des logiciels : Word  2007, 2010, 2013 : Excel 2003, 2007, 2010 ; Powerpoint; Internet ; Blogging …

IV – CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

· Français : couramment parler et écrire 
· Anglais : niveau intermédiaire
· Allemand : niveau intermédiaire

V – DIVERS 

Musique ; sport ; voyage; élevage de volailles pour le plaisir; lecture; le jardinage; blogging; participer à des œuvres caritatives et associatives.
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