
AWA ROSE CISSE 

Patte d’oie builder’s 

    TEL : 77 508 84 70 
E-Mail : roseva6c@gmail.com 

 

Gestion administrative, Trésorerie, 
Communication 

(Plus de 10 ans d’expérience) 
 

 

 

  Juil 2022 – Dec 2022    FOUNDEVER EX SITEL 

 

                                          Responsable Achats et Assistante de direction 

                                                 (En remplacement) 

                                          - Recherche et référencement de nouveaux fournisseurs                                

                                           dans SAP 
                                     - Prospection des marches 

                                       - Négociation des achats pour de meilleures conditions 

                                         de qualité, prix et délai        

                                       - Spécification des besoins des services internes et de la      

                                         production 

                                           - Mise en concurrence des fournisseurs, suivi des bons de                                                                                   

                                             commande et d’achat 

                                           - Rédaction et mise en place des procédures d’achat en                                                       

                                             interne 

                                           - Suivi et mis à jour de la base de données des clients  

                                        interne 

                                      - Audit des différents plateaux d’activités du site     

                                          - Préparation et suivi des visites clients sur site 

                                      - Suivi agenda du directeur général 

                                      - Organisation des déplacements professionnels 

                                      - Classement et archivage des documents administratifs 

                                                                                                                           

 

                                                  

                                                  

                                                   

                                                  

                                                  

 

 
 
 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

mailto:roseva6c@gmail.com


 

Juil 2011 – Nov 2020  AMADEUS CWA 
 

Treasury assistant and administrative support  

- Paiement des factures des différents pays de la zone 

cwa par virement sur citidirect (plateforme de paiement 

Citibank) et par chèques et ordres de virement pour les 

fournisseurs nationaux 

- Ravitaillement des comptes Amadeus Cwa via citidirect 

- Entretien avec les fournisseurs pour les divers achats 

Amadeus 

-Vérification des demandes d’achat et bons de commande 

- Reporting mensuel Cash Position 

- Partage mensuel de fonds entre les différents pays de la 

zone Cwa 

- Gestion de la caisse du bureau (ravitaillement, 

encaissement, décaissement) 

- Suivi du fichier du matériel informatique 

fourni aux agences de voyages 

- Aide à la mise en œuvre et à la rédaction des 

procédures et politiques de trésorerie 

- Rédaction du courrier et des contrats des agences 

- Traitement et archivage des documents 

administratifs  

 

Travel coordinator et Office management : (de 

2011 à 2015) 

- Suivi, traitement et validation des BTRF (Business travel 

request form) de tous les employés en mission 

- Calcul des per diems, réservation d’hôtels, réservation 

de billets d’avion 

- Vérification, suivi et validation des notes de frais de 



retour mission 

- Etablissement du travel plan trimestriel en accord avec 

le Directeur General 

- Gestion du parc automobile, du matériel de bureau, des 

travaux de bureau et toutes les tâches liées au bon 

fonctionnement du bureau  

 
Sales and Marketing support (de 2011 à 2014) 

- Suivi des bons de livraison de bons d’achat aux agences 

- Recherche fournisseurs pour la boutique Amadeus First 

- Membre comité d’organisation des foires Amadeus 

- Traitement des réclamations des agents de voyage 

- Confection, suivi et Archivage et des CBC (customer 

business case)                                                                                     

 
 

 Nov 2007 – SEP 2010                      

             

    Wartsila West Africa 

     

Assistante administrative et comptable 
 

- Analyse, approbation et règlement des factures 

fournisseurs en accord avec le Wartsila Shared Service 

Center 

- Saisie des pièces comptables sur SAP (banques, 

fournisseurs, caisse) 

- Classement et archivage des pièces comptables 

- Lettrage des comptes fournisseurs et clients 

- Etablissement des ordres de virement étrangers et 

internes 

- Imputation des pièces comptables (banques, 

fournisseurs et caisse) 

- Rédaction du courrier comptable (Lettres de règlement, 

attestations de précompte de la TVA) 

- Etablissement de notes de débit 

- Suivi et règlement des notes de mission 

- Mise à jour quotidienne des différents tableaux de 

contrôle au sein de la DAF 



 
 

 
 

 

Mémoire en cours Master 2 en communication à ETICCA – Dakar 

2019                            Certificate Business communication skills à British Council 

 

 

2009 - 2011 

 

2007 - 2008 
 

2004 - 2005 

 

 
 

Master 1 en Finance et comptabilité à l’IPE (Institut 
Professionnelle de L'Entreprise) 

 

Licence Professionnelle en Finance et Comptabilité à L'IPE 
 

Baccalauréat série G au Groupe Scolaire Machalla 
 

Connaissances linguistiques 
- Français : Langue professionnelle 
- Anglais : Avancée 

- Espagnol : Notion 
 

Informatique 
Word, Excel, Powerpoint 

 

 

Sports 

Lecture 

Divers 

Gym, Marche , Natation 
 

Littérature Africaine, Littérature Française 
 

Réseaux sociaux, Cinéma, Musique, Art, Jeux de Stratégie 

 

FORMATION 
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