MINO

RAKOTONIANA

ASSISTANTE VIRTUELLE

CONNAISSANCE
LINGUISTIQUE

Malagasy: Maternelle
Francais: Courant
Anglais: Moyen

POINTS FORTS

Méthodique
Dynamique

Aisance rédactionnelle
Capacité d'adaptation
Autodidacte

Art de la médiation

COORDONNEES

Lot 2 H 41 Ter ZB Ankerana

ANTANANARIVO 101
MADAGASCAR

pe.redaction@gmail.com

(+261) 34 15 663 71

Skype : RAHARINIAINA Mino

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Assistante Administrative Polyvalente
Administration Publique | 2013 - 2021

Assurer I'harmonisation interne :

e en identifiant et en fournissant les besoins en appui technique
(conception et rédaction de diverses correspondances
administratives telles que des notes d’instruction en cas de
divergence d’interprétation des textes, conception des canevas
de rapports d’activités standardisés, conception des canevas de
Procés-Verbaux standardisés, etc.);

e en traitant et analysant les rapports d’activités, etc.

e en traitant les demandes de renseignements (verbales et
écrites), ainsi que les doléances des usagers

e en gérant les courriers électroniques et les agendas

e en traduisant les documents techniques

Rédactrice en régie
Freelance| 2009- 2013

Rédiger de brefs articles mettant en valeur les clients dans diverses
publications (magazines, sites internet, etc..)

FORMATIONS ET DIPLOMES

APTECH Institute - New Delhi

Promo 2018 |[English and Business Communication

- Bain de langue et pratique de I'Anglais des affaires

Ecole Nationale de I'Administration de
Madagascar - Antananarivo
Promo 2013 | Administration Publique

- Formation en Administration publique et en gestion
administrative

Centre National d'Enseignement de la Langue
Anglaise - Antananrivo
Promo 2004 |General English

- Anglais parlé et écrit : régles grammaticales, vocabulaires, conjugaison,
prononciation, etc.

CONNAISSANCES INFORMATIQUES

e MS Office : Word, Excel, Publisher
e Autres outils : Google Sheets, Trello, Canvas, Skype, Google Drive,
Calendly, Slack, Adobe Reader, Zoom, etc.




