TEKO Dédé
BP : 20057 Res du Bénin s/c ADODO K.
Lomé – Togo
+22891807249
Email : sefaseyram@gmail.com
Age : 29ans
Situation matrimoniale : Mariée avec enfant
Objectifs : Mettre mes compétences au service de votre structure
Qualités : Conscience professionnelle, rigueur et esprit d’équipe
1. EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
[bookmark: _GoBack]Janvier à nos jours : Apporteuse d'Affaire à Wave Side.
· Prospection de nouveaux clients 
· Gestion du portefeuilles clients
· Rapport d’activité
Juillet à septembre : stage à l’UNIPHART (Union des Pharmacies du Togo)
· Chargée de la collette et du rangement dans les deux magasins de la structure (magasin caisse et magasin déballé)
· Chargée du traitement des retours 
· Réception par téléphone des commandes de la clientèle
Novembre 2015 à Mai 2016 : Stage à la compagnie aérienne AIR France
· Chargée de la billetterie
· Chargée d’ouverture de compte de fidélité Flying Blue
· Accueil et orientation des clients
· Chargée d’informer des clients sur les changements d’horaire de vol 
· Chargée de réception et du dispatching des courriers entrants et sortants  
· Maîtrise du logiciel OSCAR (Réservation, émissions des billets, modifications etc…)
Aout à Octobre 2015 : Assistante Marketing à l’Institut de Formation et de Recherche pour le Développement Durable (IFORDD) 
· Prospections
· Organisations de conférences 
· Organisations de journées de sensibilisations
· Chargée du Media planning
· Chargée de certaines tâches administratives et comptables
Février 2014 au 31 Mars 2015 : Stage d’un an et demi dans le domaine rédactionnel et évènementiel au Centre d’Informations des Nations Unies (CINU).
· Rédaction des revues de presse
· Conception et rédaction du bulletin des Nations Unies dans la presse togolaise
· Organisation de journées de sensibilisation
· Membre du comité d’organisation des soirées de détente pour tout le personnel du système des Nations Unies
· Rédaction de rapport de réunion du Comité Communication et Plaidoyer du système des Nations Unies
· Chargée de mise à jour du site web du centre 
Septembre à Décembre 2013 : Stage à ALDUS Multiservices dans le domaine de la communication audiovisuelle
· Assistante de direction
· Assistante commerciale
· Coursière
· Administratrice d’interviews lors des couvertures médiatiques
· Gestion du budget alloué aux couvertures médiatiques 
2012 -2013 : Membre active de l’ONG Ligue des Droits de l’Homme, trésorière du Forum des Jeunes de la Ligue Togolaise des Droits de l’Homme (LTDH)
2009 – 2010 : Gérante et caissière dans une boutique de produits cosmétiques et mèches
1. FORMATIONS
2013 – 2014 : Licence en Marketing et Communication à l’Ecole Supérieure des Affaires (ESA)
2012 – 2013 : Diplôme de Technicien Supérieur en Communication des Entreprises à l’Ecole Supérieure des Affaires (ESA) 
2010 – 2011 : Baccalauréat deuxième partie en extrait philosophique à l’institut moderne Vic Intelligentsia
2011 – 2012 : Formation en informatique option bureautique (maîtrise de Word, Excel,powerpoint,canva,photoshop)
1. LANGUES ET EXPRESSIONS
Français : Langue de travail (lu, écrit et parlé)
Anglais :  Niveau intermédiaire 
1. CENTRES D’INTERETS
· Lecture des genres littéraires comme la poésie et les dramaturges
· Les jeux de société 
