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Freelance, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / avr. 2023 Assistante commerciale
Miscellaneous Store ­ Accra
* Gestion de la facturation clients et fournisseurs, suivi des paiements, 
alimentation des tableaux de bord, relances par téléphone et par mail pour 
les retards, archivage des factures et des avoirs. 
* Réception des appels entrants, réponse aux demandes de renseignements et 
prise des messages. 
* Gestion du planning de rendez­vous pour les commerciaux. 
* Réponse aux demandes d'information des clients sur les produits ou services 
de l'entreprise. 
* Présentation des produits et promotion des services de l'entreprise auprès de 
la clientèle. 
* Traitement administratif des dossiers, saisie informatique, mise à jour du 
fichier clients, réception et classement des documents. 
* Assistance dans la gestion des comptes clients, y compris le suivi des 
paiements et des relances. 
* Suivi des commandes clients, des livraisons et des facturations pour assurer 
un service clientèle efficace.

mai 2022 / août 2022 Stagiaire assistante comptable
WICA Consulting ­ Cotonou
* Réalisation des rapprochements bancaires et du lettrage des comptes. 
* Numérisation des documents comptables, classement et archivage des 
fichiers dans Perfecto. 

* Réalisation d'opérations comptables dans le cadre de la clôture des comptes. 
* Validation et enregistrement des factures fournisseurs, préparation des 
décaissements, archivage des pièces, lettrage des comptes. 

* Établissement de la facturation clients, suivi des règlements et relance, 
enregistrement des factures sur Perfecto. 
* Établissement des déclarations fiscales telles que TVA, DES, DAS, liasses 
fiscales. 

* Enregistrement des opérations de caisse. 
* Saisie et révision des écritures comptables pour les opérations de vente et 
d'achat. 
* Classement des pièces comptables dans les dossiers. 
* Contrôle des factures fournisseurs. 
* Gestion des déclarations fiscales auprès de l'administration : TVA, soldes IS, 
CVAE.

janv. 2020 / Freelance
Personal Entreprise
Je suis en free­lance depuis maintenant 3ans. J'envisage ouvrir ma propre boîte. 
Mes secteurs d'activités sont centrées dans le domaine de l'art en général. 
­ l'art culinaire (pâtisserie, plat africain, plat occidental, fast food...) 
­ Esthétiques ( onglerie, coiffure, makeup) 
­ L'art (portrait, dessin, design)

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ sept. 2023 Master 1 : Entrepreneuriat Business Development ­ BAC+4
ESDES Business School ­ Lyon

oct. 2022 / août 2023 Anglais; Formation de perfectionnement à Eagle Visions
Accra

oct. 2021 / août 2022 Licence 3 : Comptabilité Contrôle Audit ­ BAC+3
École de Gestion d'informatique et des Sciences ­ Cotonou ­ Sciences de
Gestion

juil. 2021 / oct. 2021 Practice Makes Perfect International Langage Insti ­ Cotonou

sept. 2020 / juil. 2021 Licence 2 : Comptabilité Contrôle Audit ­ BAC+3
École de gestion d'informatique et des sciences ­ Cotonou ­ Sciences de
Gestion

sept. 2019 / juil. 2020 Licence 1 : Comptabilité Contrôle Audit ­ BAC+3
École de Gestion d'Informatique et des Sciences ­ Cotonou ­ Sciences de
gestion

/ My own entreprise

COMPETENCES

Photoshop, Excel, PowerPoint, Word, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Musique, cinéma, Arts créatifs, Cuisine du monde, Photographie, Art, sport, Voyages, Lecture, Mode,
Dance
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