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Standardiste ­ Bénévolat, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2020 / Standardiste ­ Bénévolat
Secours Populaire Français Nantes
Actuel * Accueil physique et téléphonique ; 
* Gestion du flux d'entrée et sortie des visiteurs 
* Fixer les rendez­vous ou les modifier

août 2018 / Responsable Financière
CORDAID Bangui
* Tenir à jour la comptabilité Banque, Caisse, Client et Fournisseur en 
conformité avec le manuel de procédure et plan comptable en vigueur ; 
* Veiller sur les documents administratif et financiers du bureau ; 
* Consigner tous les documents financiers avec le chef avant la sortie de 
fonds au niveau de la banque ; 
* Enregistrer au quotidien les écritures comptables dans le logiciel AX suivant 
le plan comptable CORDAID et les lignes budgétaires éligibles (codes 
comptables, lignes budgétaires, libellés) imputation 
* Mettre en place un planning de paiement des prestataires et fournisseurs ; 
* Préparation de demande fonds du fonctionnement des sous bureaux pour le 
fonctionnement des activités 
* Clôturer des journaux de banques à la fin de chaque mois ; 
* Classer et archiver les pièces comptables de façon chronologique et 
structurée selon le principe de chaque bailleur; 

* Tenue et réconciliation des banques 
* Lettrage du comptes client et fournisseurs 
* Préparation des clôtures mensuelles et annuelles 
* Rapport financier selon les projets 
* Contrôler les pièces comptables ( Expression de besoin, Pro­forma, tableaux 
comparatif des offres, bon de Commande, Bon de livraison, Facture, 
* Assurer un bon suivi du niveau d'exécution budgétaire mensuel et avisé 
Hiérarchie en cas de dépassement des lignes budgétaires ; 
* Participer à l'élaboration des nouveaux budgets des projets ; 
* Transfert de fonds dans les sous bureaux 
* Préparation de l'audit interne 
TACHES REALISEES: LOGISTIQUES 
* Gérer les différents contrats (service, location, bail...). 
* En cas d'absence de l'assistant Logisticien, effectué les achats locaux tout en 
respectant les procédures de séparation des fonctions et veiller sur les 
procédures d'achat des biens et équipements.

juil. 2013 / oct. 2013 Caissière & Service clients ­ Stage
DHL INT'L ­ REPUBLIQUE CENTRAFRICAINE ­ Bangui République Centrafricaine
* Gestion de la caisse ; 
* Archivage des documents 
* Photocopier, imprimer, scanner 
* Accueillir et recevoir des clients et visiteurs ; 
* Recevoir et orienter les appels téléphoniques de direction ; 
* Réception et expédition des courriers et colis ; 
* Suivi des expéditions des courriers et colis sur internet ; 
* Emballage des colis ;
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ mars 2021 Secours Populaire Français
Nantes, 16 Rue du Maine 44000

/ mars 2021 Formation : Métier de Comptabilité et de Gestion
France Université Numérique France

/ sept. 2020 Secours Populaire Français; Formation : Logiciel Atrium Standartiste
163 Rue Paul Bellamy 44000 Nantes

/ sept. 2020 Secours Populaire Français; Formation : Approfondir et Optimiser sa
Connaissance du Secours Populaire
Aigrefeuille sur Maine 44140 Nantes

/ sept. 2018 MDF; Formation : Gestion Financière
GOMA Congo Kinshasa RDC

/ sept. 2014 Formation : Informatique

/ août 2014 Agence Centrafricaine pour la Formation Pro(ACFPE) ­ Bangui, République
Centrafricaine (RCA)

/ août 2014 Formation : Logistique Humanitaire

/ juil. 2014 Formation : FORCE DE VENTE

/ juil. 2014 Agence Centrafricaine pour la Formation Pro(ACFPE) ­ Bangui, République
Centrafricaine (RCA)

/ sept. 2013 Brevets de Technicien Supérieur (BTS) : Banques­Finances ­ BAC+2
HAUTE ECOLE DE GESTION ET DES COMPTABILITE Bangui , République
Centrafricaine (RCA)

sept. 2010 / juin 2011 Baccalauréat Professionnel : G3 Marketing et Commerce ­ BAC
Lycée Technique de Bangui Bangui ,République Centrafricaine ( RCA)

sept. 2007 / juin 2008 Brevet de Collège : Générale
Lycée de Gobongo Bangui ,République Centrafricaine ( RCA)

sept. 2003 / juin 2005 Certificat d'études Primaires Elémentaires (CEPE) : Générale
Ecoles Sainte Thérèse Bangui , République Centrafricaine (RCA)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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