
Gestionnaire / Assistant confirmé
Douala  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 250327235529

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2013 — Bac +4 — UNIVERSITE DE DOUALA
MASTER 1 EN SCIENCES DE GESTION
06/2011 — Bac +3 — UNIVERSITE DE DOUALA
LICENCE EN SCIENCES DE GESTION; OPTION 'MANAGEMENT'

Expériences professionnelles
01/2015 - 08/2018 — Responsable Administratif
? Représenter la directrice générale au près du service de passation des marchés publics : (BIP
  Jan. 2015 - Août 2018         2015, 2016, 2018 et PNDP 2015),
                             ? Charger de la gestion du stock des matériaux et de leur approvisionnement,
       ETS KLARA             ? Assurer l'exécution des travaux suivant les règles de l'art,
                             ? Assurer la gestion du personnel :
      (Nkongsamba-           -Contrôle des fiches de pointage et administration de la paie,
      CAMEROUN)              -Etablissement des contrats de sous-traitance,
Responsable Administratif    -Diriger les équipes de techniciens sur le chantier.
et Financier/Chef d'équipe   -Assurer le rôle de charnière directe entre la main d'œuvre ouvrière et le 
personnel direct de
         projets.            l'entreprise.
                             ? Assurer la gestion de la trésorerie / tenue et contrôle de la caisse.
  Juil. 2013 - Nov. 2014     ? Assurer la tenue de la comptabilité générale,
                             ? Etablissement et la liquidation des déclarations mensuelles (fiscales et sociales),
 TOUT ELECTRIC SARL          ? Assurer la gestion des stocks / gestion commerciale,

                             ? Assurer la gestion du fichier clients et fournisseurs / relance et recouvrement,
  (Douala-CAMEROUN)          ? Assurer la gestion du personnel et administration de la paie,
                             ? Etablissement des contrats de sous-traitance et des ordres de mission,
  Assistant Comptable et     ? Assurer la gestion budgétaire / élaboration, suivie et contrôle des budgets,
        Financier.           ? Traitement des opérations bancaires et établissement des états de rapprochement.

Langues
Anglais (courant), Français (courant)

Compétences
approvisionnement, Classement, archivage, budgets, suivi du budget, saisie des opérations comptables, 
états financiers, tenue de la comptabilité, COMPTABILITE, relation avec les banques, gestion budgétaire, 
exécution des travaux, consolidation comptable, états de rapprochement, développement professionnel, 
saisie des écritures comptables, Etablissement des contrats, gestion du fichier clients, marchés publics, 
déclarations fiscales, gestion de la trésorerie, Management opérationnel, inventaires, gestion du stock, 
Assurer la gestion des stocks, liquidation, gestion commerciale, Gestion du personnel, Assurer la gestion du 
personnel, audit, FINANCE, opérations bancaires, sous-traitance, contrôle de la caisse



Atouts
aisance relationnelle, apprends vite, Travail d'équipe, Motivé, respect des procédures, Sens de 
l'organisation, calme, BaseCamp, GPS, sage comptabilité, SAGE, Excel, Power point, Word, PACK OFFICE, 
SAARI, consolidation des données

Loisirs
football, athlétisme, Cuisine, passionné de la bonne cuisine africaine, du budget

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


