
A

Adaptabilité 
 Rigueur 
Accueil physique et téléphonique
 Esprit d’analyse 

Titulaire d’un BTS Gestion de la PME, je souhaite poursuivre mes études en
Licence Management Opérationnel des Organisations en alternance.
Organisée, rigoureuse et dotée d'un bon relationnel, je souhaite contribuer
au bon fonctionnement d'une structure dynamique  tout en poursuivant
ma professionnalisation.

MON PROFIL

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

CCAS - Centre Communnal d’Action Sociale (Les Abymes)

CENTRES D’INTÉRÊT

COMPÉTENCES

Candidate à une alternance - Assistante
administrative/ Gestionnaire administrative 

 Licence Management Opérationnel des Organisations 

LATCHOUMANAYA Leïla

latchoumanaya111@gmail.com

0690 96 09 28

Dothémare, Impasse Déby Joaille
Les Abymes, 97139 Guadeloupe

LANGUES

BTS GESTION DE LA PME

 BACCALAURÉAT GÉNÉRAL

Lycée FAUSTIN FLERET Morne à l’Eau

LGT Félix Proto, Les Abymes

2024 - 2025 : 1ère Année
2025 - 2026 :  2ème Année
Obtenu en 2026

2022

FORMATION

Anglais : Niveau Intermédiaire
Espagnol : Niveau Intermédiaire

C O O R D O N N É E S

BREVET DES COLLÈGES
Collège Aurélie LAMBOURDE, Les Abymes
2019 

Accompagnement et soutien des bénéficiaires (conseils, suivi)
Gestion administrative des dossiers et rédaction de documents
Accueil et orientation du public
Organisation de réunions et d’évènements

Création de contenus visuels (Canva, supports de communication)
Pratique de la musculation

Permis B

Cabinet Simon & Associés - SELARL d’Expert - Géomètre (Le Gosier)

Création et mise à jour des dossiers clients
Traitement et saisie de factures sur EBP
Suivi des paiements clients
Accueil , information et orientation des clients
Traitement et suivi de dossiers administratifs
Gestion des appels téléphoniques et prise de messages

Assistante Administrative et comptable Mai à Juin 2025 (Stage) + Août 2025 (CDD) 

Février- 2019

SOGETRA - Service QHSE (Jarry)

Stage - 2026

Participation à un projet de prévention des risques professionnels 
Réalisation d’inspections terrain pour identifier les situations à risques
Analyse et remonter des risques identifiés 
Contribution au suivi et  à l’organisation des procédures internes
Création de supports de sensibilisation sécurité

Planification et coordination
 Organisation et suivi de dossiers
Maîtrise des outils bureautiques (EBP)
 Sens de l’organisation
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