Richney HODONOU
📍 Cotonou Bénin
📞 +22990972784
✉️ capileducducash@gmail.com
📌 OBJECTIF PROFESSIONNEL
Professionnel motivé avec une expérience en administration, service client et gestion commerciale. Doté d’un excellent sens de l’organisation et de la communication, je cherche un poste en tant qu’assistant administratif, agent de service à la clientèle ou employé polyvalent. Prêt à m’adapter à divers environnements professionnels et à apprendre rapidement.
💼 EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Préposé aux services judiciaires | AKOMA
Février 2022 - Septembre 2024 | Cotonou, Bénin
• Soutien administratif aux avocats et suivi des dossiers judiciaires.
• Accueil et assistance des clients en respectant les protocoles de confidentialité.
• Gestion des documents et des communications avec les institutions juridiques.
Assistant Administratif | Dynastie
Avril 2020 - Février 2022 | Cotonou, Bénin
• Réception et traitement des commandes pour événements.
• Coordination et supervision du personnel lors d’événements.
• Gestion administrative et suivi des dossiers clients.
Gérant de Boutique Vestimentaire | Géniale MARKET
Août 2019 - Avril 2020 | Cotonou, Bénin
• Gestion des ventes, commandes et stocks.
• Conseil clientèle et développement des stratégies de fidélisation.
• Supervision d’une petite équipe de vente.
🛠 COMPÉTENCES
• Administratif & Organisation : gestion de dossiers, planification, suivi client
• Service Client : accueil, assistance et résolution de problèmes
• Outils Informatiques : Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), logiciels de gestion
• Langues : Français (courant), Anglais (intermédiaire)
• Qualités personnelles : rigoureux, adaptable, esprit d’équipe, sens des responsabilités
🎓 FORMATION
Formation en Droit
Université d'Abomey-Calavi | 2021 - 2024
Baccalauréat
Université d'Abomey-Calavi | 2019 - 2020
📌 INTÉRÊTS
• Lecture et formation continue
• Sport et activités en équipe
• Engagement associatif et bénévolat
