
Alimatou Sadyatou TOURE 
SECRETARIA ADIMINISTRATIVA BILINGÜE (Francés-Español) 

Dinámica y rigurosa, con 10 años de experiencias como oficial 

administrativa y comercial, estoy a la búsqueda de nuevos challenges 

para aplicar mis conocimientos y adquirir nuevas habilidades 

 
 
 

DIRECCIÓN: 
C/Madre Genoveva 

Torres 4, escalera 

Izquierda segundo A 

50006 ZARAGOZA 

 
Teléfono: 624 78 55 39 

Mail: sadyajar@gmail.com 

 
 
 

IDIOMAS 

FRANCÉS 

ESPAÑOL 

INGLES: Básico 
 

 
VARIOS 

Permiso de conducir tipo B 
 

 
HERRAMIENTAS 

Odoo (ERP) 

SAARI 
 

 
OFIMATICA 

(Word, Excel, Acces ) 
 

 
PERSONAL 

Creatividad – Iniciativa 

Espíritu de equipo – Sentido de 

responsabilidad 
 

 
AREA DE INTERES 

-     Literatura 

–    Deporte 

- Desalloro personal 

EXPERIENCIAS PROFESIONALES 
 
❖ Octubre 2025 – Octubre 2025 : Inventario y control de stock de 

la marca Calvin Klein en El Cortes Ingles. 

❖ Junio 2012 – Abril 2023 : oficial administrativa y vendedora en 

JAR (Empresa de protección contra incendios) 

• Traducir e interpretar francés-español 

• Gestión de la planificación de la Dirección 

• Realización de tareas administrativas en apoyo al departamento de 

contabilidad. 

• Gestión de transferencias bancarias y de efectivos 

• Realización de las tareas administrativas en coordinación, 

supervisión y orientación al personal de venta 

• Gestión de la agenda de dirección; correo, llamadas, citas, 

programación de viajes 

• Presentación de productos. 

• Presupuestos, facturas y seguimiento de las necesidades de los 

clientes 

• Encargado de recuperar los clientes perdidos 

• Responsable de compras y suministros 

• Supervisión de subsecretarios 

 
❖ Noviembre 2020 – Febrero 2021 : Prestación de servicios en 

tiempo parcial como Auxiliar administrativa al Instituto 

Cervantes de Dakar 

• Atención telefónica y gestión de correspondencia 

• Recepción de visitas 

• Organización de evento 

• Realizar tareas básicas de secretaria (redacción de datos, gestión de 

los correos) 

 
ESTUDIOS Y DIPLOMAS 

❖ 2019 : Formación sobre Equipo de primera Intervención (E P I) 

❖ 2015 : Formación en ofimática 

❖ 2009 y 2010: Filología hispánica / Universidad Cheikh Anta 

DIOP de Dakar 

❖ 2008 : Bachillerato / Lycee Maba Diakhou BA de Nioro Du RIP 
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