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Comptabilité	–	Secrétariat	–	Informatique	
Permis	B	&	Véhicule	Personnel	

 
 Formation	de	Formateur	effectuée	  

 DOMAINES	DE	COMPETENCES	

Formation	    
Ø Ingénierie	pédagogique	et	de	la	formation	 Ø Conception	de	supports	
Ø Techniques	pédagogiques	 Ø Evaluation	des	acquis	
Ø Techniques	d’animation	de	groupe	 Ø Accompagnement	stages	en	entreprise	

Domaines	d’Intervention	
Administratif	 Comptabilité	
Ø Accueil	physique	et	téléphonique	 Ø Saisie	courante	
Ø Prise	de	rendez-vous,	tenue	d’agendas	 Ø Facturation	
Ø Gestion	des	emails	et	du	courrier	 Ø Gestion	des	clients,	des	fournisseurs	
Ø Classement,	archivage	 Ø Gestion	de	trésorerie	
Ø Etablissement	des	contrats,	des	devis,	des	factures	 Ø Elaboration	et	suivi	des	tableaux	de	bord	
Ø Suivi	des	paiements	 Ø Suivi	des	frais	généraux	
Ø Gestion	des	logements,	véhicules,	assurances,	téléphones	 Ø Relance	des	impayés	
Ø Réponse	aux	appels	d’offres	 Ø Elaboration	du	bilan	
Ø Retranscription	de	compte	rendu	d’après	bande	sonore	 Ø Elaboration	du	compte	d’exploitation	

Informatique	 Qualités	Personnelles	
Ø Pack	office	et	Internet	(maîtrise)	 Forte	implication	-	Disponibilité	-	Analyse	-	Synthèse	-	
Ø EBP	-	Sage	(commercial	et	comptabilité)	 Réactivité	-	Capacité	d’adaptation	-	Organisation	-	Force	
Ø Réalisation	de	sites	internet	 de	proposition	-	Relationnel	

 
PARCOURS	PROFESSIONNEL	

 
2017																												Comptable	unique	,	Mayotte	Air	Service	(transport	aérien)	
2013-2014 Assistante	de	Direction,	GTA	Mayotte	(Entreprise	de	BTP)	
2007-2013 Adjointe	de	Direction,	ALIZE	CONSEIL	(Cabinet	d’architecture	et	de	maîtrise	d’œuvre)	
2008-2014 Retranscription	de	compte	rendu,	MAYOTTE	1ère	(ex	RFO)	en	indépendant		
 
2005-2014 R3C	TECHNOLOGY	(Mayotte)	 

Création	d’entreprise	commerciale	spécialisée	dans	la	vente	de	fontaines	à	connexion	réseau	et	systèmes	
de	filtration.	

 
2004-2005 Formatrice	Secrétariat,	Comptabilité,	CEFORT	Formation	(Mayotte)	
 
2004 Responsable	Comptable	et	Administrative,	Hôtel	SAKOULI	(Mayotte)	
 
1992-2002 Gérante,	Chef	Comptable,	Responsable	Réservation,	SOPROTEC	(Paris)	Tour	Opérator	Maroc/	Tunisie	
 
1985-1990																		Comptable	Unique,	MONDOCRUISES	(Paris)	Tour	Opérator	croisières	méditerranéennes	

1983-1985																		Comptable,	CRUISAIR	(Paris)	Tour	Opérator	Grèce	
 
1981-1983 Comptable,	PLANETE	(Paris)	Tour	Opérator	généraliste	

 
FORMATION	

 
2003 Formation	de	formateur	avec	AXIOM	à	la	Réunion	


