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OBJECTIF PROFESSIONNEL 
 
Obtenir un poste dans le domaine de l’administration en tant que commis comptable ou tout autre poste connexe

PROFIL 
 
· Plus de 7 ans d’expérience dans l’administration 
· Gestion des priorités de façon efficace  
· Organisé • Déterminé • Ponctuel 
·  Polyvalent • Ouvert d’esprit • Humble 
· Maîtrise des logiciels de la suite Microsoft Office (Word, Excel) • G d’Or
· Langues : Français
 
CHAMPS DE COMPÉTENCES 
     Comptabilité 
· Tenir des livres comptables à partir de pièces justificatives et de journaux : le journal général, des encaissements, des ventes et des achats 
· Contrôler la facturation interne et externe 
· Présenter un rapport d'activités et un bilan financier des activités 
· Calculer les remises gouvernementales 
· Calculer, préparer et émettre des documents associés aux comptes, tels que des factures, des relevés d'inventaire, des états de compte et d'autres relevés financiers, en utilisant des systèmes informatisés et manuels 
 
Administration 
· Accueillir et informer les clients sur les services offerts 
· Prendre et confirmer des rendez-vous 
· Recevoir et émettre des appels téléphoniques 
· Administrer et coordonner des activités quotidiennes de bureau 
· Concevoir et rédiger les documents nécessaires aux clients  
 
Vente et gestion de stock 
· Assurer le suivi des commandes et contrôler les échéances des livraisons 
· Assurer l'équilibre des entrées et sorties de stocks 
· Entretenir la base des données des articles, fournisseurs et clients 
· Contrôler des inventaires (gestion des approvisionnements et des stocks) 
· Répartir les tâches et établir les horaires de travail 
· Vendre la marchandise aux clients 
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 
      Stagiaire   	 	 	 	                               2009 – 2010
       Etablissement AITS Commerce et Prestations, Bénin    
      Stagiaire                                                                     2010 - 2010                                                         
      Service Comptabilité de SEIBsa, Bénin
Stagiaire                                                                       2012 - 2012                                                        
        Service Administratif, Financier et Matériel du PAM, Bénin 	 
 
 Stagiaire                                                                                2013 - 2013
       Bank Of Africa, Bénin

Assistant comptable et financier                                  Mai 2014 -Décembre 2017                              
       Direction de la comptabilité et des finances CIMEXTRA, Bénin
40hrs/semaine
Tenir des livres comptables à partir de pièces justificatives et de journaux : le journal général, des encaissements, des ventes et des achats 
Contrôler la facturation interne et externe 
Présenter un rapport d'activités et un bilan financier des activités 
Calculer les remises gouvernementales 
Calculer, préparer et émettre des documents associés aux comptes, tels que des factures, des relevés d'inventaire, des états de compte et d'autres relevés financiers, en utilisant des systèmes informatisés et manuels 

Agent de crédit                                                            Septembre 2018 - Février 2019                                        
       Service crédit de ASSED MICRIFINANCE, Bénin
40hrs/semaine
   Examiner les demandes de prêt
   Évaluer la situation financière des clients
   Évaluer la solvabilité et les risques
   Contacter les clients pour réunir les données et documents financiers
  Analyser les risques et accepter ou refuser les demandes de prêt
  Calculer les ratios financiers (ex. cotes de solvabilité et taux d’intérêt)
  Établir des échéanciers de paiement
  Se charger de mettre à jour les dossiers relatifs aux demandes de prêt
  Suivre le renouvellement des prêts des clients
  Suivre l’évolution des prêts existants

Télé conseillé junior                                                      Avril 2019 – Février 2020                               
       Interstis Bénin
40hrs/semaine
Accueillir les clients au téléphone de façon courtoise et conviviale,
Utiliser le téléphone pour prospecter des clients potentiels et identifier leurs besoins, puis relayer ces informations auprès d'un technico-commercial,
Contacter un client ou répondre à son appel en développant un argumentaire de vente qui correspond à ses besoins et le conseiller,
Bien connaître les aspects techniques des produits pour répondre avec précision aux demandes d'une clientèle de Professionnels,
Fidéliser le client en veillant à ce qu'il ait tous les conseils et les informations qu'il désire et en s'assurant de sa satisfaction,
Si je réussis une vente, j'assure également le suivi informatique des commandes.

Commerce d’agro-alimentaire                                 Février 2020 – Avril 2022                                 
      A mon compte Achat et vente des produits agroalimentaires

Associé OMNI 
      Walmart hull                                                                                     Avril 2022- Avril 2022
35hrs/semaine
Cueillir et assembler efficacement les commandes de diverses zones de température avec grand soin 
Emballer les commandes avec le souci du détail, y compris faire la distinction entre les produits ayant un nom similaire, avoir la quantité exacte et les bons codes de produit.
S’assurer que les produits sélectionnés sont d’une qualité supérieure, c.-à-d. qu’ils ne sont pas endommagés, qu’il s’agit des produits les plus frais, etc.
Etiqueter correctement toutes les commandes 
Optimiser le remplissage des bacs en emballant les commandes de manière efficace, tout en respectant les normes de qualité des produits.

Agent de production
       Olymel                                                                                                      Mai 2022-Aout 2022
40hrs/semaine
Effectuer la mise en boîte ou l’emballage de diverses pièces de viande ;
Peser ou trier les produits alimentaires selon les procédures établies ;
Vérifier la qualité des produits sur la chaîne de production ;
Respecter les normes d’hygiène et de salubrité ainsi que les règles de sécurité en vigueur ;

Emballeur                                                                                      Septembre 2022 –Mai 2023
 Westonfoods   
40hrs/semaine
Alimenter la chaîne de production,
Surveiller le bon déroulement des opérations,
Trier les produits,
Emballer les produits,
Conditionner et étiqueter les produits finis,
      
Préposé Aux Bénéficiaires.                                                                            Juin 2023 à ce jour
 CSSSO  
36.5hrs/semaine
Répondre aux appels, fournir et vider les bassins, laver et habiller les patients et faire leur toilette ;
Servir les plateaux de nourriture et nourrir les patients ou les aider à se nourrir ainsi qu'à choisir leur menu ; 
Peser, lever, retourner, ou positionner les patients; 
Raser les patients avant les interventions chirurgicales ; 
Superviser les séries d'exercices effectuées par les patients, organiser et proposer des activités de loisir aux patients, accompagner les patients au cours des sorties récréatives et s'acquitter d'autres tâches reliées aux soins et au confort des patients ;
Conduire, en fauteuil roulant ou en civière, les patients qui doivent subir un traitement ou une intervention chirurgicale ;
Faire les lits et veiller à ce que les chambres des patients soient propres.

Préposé à l’immatriculation SAAQ : Évaluation
Depuis le 7 septembre 2023                
FORMATION
    
Résultat évaluation comparative MIFI : Diplôme d’étude collégiale en formation technique Administration, commerce et informatique – Technique de comptabilité et gestion. 

   Licence en Audit et Contrôle de Gestion 2015 - 2016      	
Brevet de Technicien Supérieur en Comptabilité Gestion                              2008 - 2009      

Baccalauréat en Comptabilité                                                                          2006 - 2007       

CAP Aide Comptable                                                                                      2005 - 2006       

Brevet d’Étude du Premier Cycle                                                                    2001 - 2004    

AUTRE FORMATION    

Formation d’intégration et emploi                                                                     2022
Service Intégration Travail Outaouais – SITO Gatineau

Formation professionnelle en ASS                                    2023
Attestation d’Etude Professionnelle 

  Formation RCR croix rouge.                                2023
               
     CHAMPS D’INTÉRÊT

     Faire des voyages
     Faire du sport
     Ecouter la musique
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