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                                          COMPTABLE
                                                                   
                                  COMPETENCES PROFESSIONNELLES
      

Opérations courantes  Opérations Périodiques 

- Réceptionner les pièces comptables et contrôler la 

conformité des pièces   

- Préparer la gestion électronique des factures   

- Renommer les scans et rattacher les pièces selon la 

procédure mise en place 

- Contrôler les factures et rapprocher les différents 

justificatifs  

- Mettre à jour les différents tableaux de suivi 

- Procéder aux imputations comptables 

- Analyser, justifier et lettrer les comptes 

- Assurer l’archivage, la sauvegarde, le classement 

des documents et supports divers dont 

informatiques. 

- Contrôler, régulariser, déclarer et suivre les 

éventuelles anomalies détectées 

- Procéder aux différents règlements 

- Procéder au classement des pièces comptables et à 

l'archivage en fin de période 

- Participer à la production des arrêtés comptables 

- Production des états comptables et financiers, 

- Maîtrise les outils bureautiques (Excel, Powerpoint, 

Word).

- Règlement et enregistrement des charges de 

personnels. 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

2011-2013 : Responsable  Comptable à  l'Association  des  Enfants  et  Jeunes  Travailleurs
(AEJT)  au Bénin, une ONG de 33 associations répandues sur toute l'étendue du territoire béninois
avec, en moyenne, un budget annuel de plus de 35 000 euros.
Comme réalisation : rédaction, avec des collègues comptables de Niger, Burkina, Togo, Côte d'ivoire et Mali, d'un
manuel de procédure de gestion comptable afin d'harmoniser la gestion comptable dans l'ensemble des pays où le
MAEJT est présent (Mouvement Africain des Enfants et Jeunes Travailleurs) . 

2010      : Comptable Stagiaire de 4 mois à la Recette des Finances Publique de l'Ouémé-
Plateau (Comptabilité publique), organisée en 4 divisions (visa, pension, salaire et comptabilité),
avec un effectif de plus de 30 personnes .

FORMATIONS 
• 2010- BTS en Comptabilité et Gestion à HECM
• 2008- BAC professionnel  (Comptabilité) 
• 2007- CAP-Aide comptable 

DIVERS
• Cadre, Animateur et Formateur au scoutisme
• Animateur de centre de Loisirs
• Animateur des clubs de jeunesse en littérature 
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