
G E S T I O N  •
C O M P T A B I L I T É  •
A D M I N I S T R A T I O N

C O M P É T E N C E S

Gestion administrative et

organisation

Comptabilité et traitement

des documents

Saisie et suivi des

informations

Gestion et classement des

dossiers

Accueil et relation client

Suivi des activités et

projets

Excel, Word, PowerPoint

Sage 100

Notions d’infographie

C O N T A C T

Titulaire d’une Licence en Sciences de Gestion, sérieuse, organisée et

polyvalente, avec une expérience en gestion, comptabilité et administration.

Maîtrisant les principaux outils bureautiques, notamment Excel, Word et

PowerPoint, ainsi que Sage 100, je suis capable de m’adapter à différents

environnements professionnels. Rigoureuse, dynamique et dotée d’un bon

esprit d’équipe, je souhaite mettre mes compétences au service d’une

entreprise tout en continuant à développer mon expérience professionnelle.

E X P É R I E N C E  P R O F E S S I O N N E L L E

F O R M A T I O N SQ U A L I T É S

Rigueur et organisation

Dynamisme

Ponctualité

Esprit d’équipe

Sens des responsabilités

Capacité d’adaptation

Esprit d’initiative

Volonté d’apprendre

O C É A N E  K R A  

kraoceane88@gmail.com

0152725861 Stagiaire – Gestion d’entreprise

MANTIKI GROUP – Abidjan

Juin 2026 – Août 2026

•Participation aux activités de gestion administrative et

comptable ;

•Saisie et traitement de documents ;

•Classement et organisation des dossiers ;

•Suivi des activités et documents administratifs ;

•Utilisation des outils informatiques pour le traitement des

données ;

•Appui aux différentes tâches de gestion de l’entreprise ;

•Collaboration avec les membres de l’équipe.

Stagiaire – Gestion de projet

Décembre 2025 – Juin 2026

•Participation au suivi administratif des projets ;

•Organisation et classement des documents ;

•Collecte et traitement des informations ;

•Participation à la préparation des rapports d’activités ;

•Suivi des activités et des différentes étapes des projets ;

•Collaboration avec les différents intervenants.

Licence en Sciences de Gestion

Institut Polytechnique des Élites d'Abidjan– Côte d’Ivoire

2025- 2026

Baccalauréat – Série B science économique 

Event Academy Cocody Angré Mahou – Côte d’Ivoire

2021- 2022
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