
GUELAMINE ZAJIA 

C O M P É T E N C E S

Logiciel GTA PRO 

Langage SQL 

Langage HTML

Maitrise du Pack Office

Excel

Word

C O N T A C T

E X P É R I E N C E  P R O F E S S I O N N E L L E

F O R M A T I O N S

Q U A L I T É  

Gestion de clientèle 

Capacité d'adaptation

Excellentes compétences

relationnelles

Esprit d'équipe

Orientation vers les

résultats

Zajia.Guelamine@icloud.com

77550 Moissy Cramayel 

07 57 08 47 83

Assistante Comptable 

L’atelier Motors/ Septembre  2024 - Aujourd’hui 

Planification des rendez-vous et gestion de l'agenda de l'atelier

Suivi et traitement des documents administratifs, y compris les factures et les bons de

commande

Gestion des dossiers clients et des paiements

Traitement des courriels et autres correspondances

Participation à la tenue comptable de base : saisie des factures,  réalisation des

rapprochements bancaires et suivi des encaissements.

Secrétaire Comptable 

Le kiosque des jardins  | mai  2023 - août  2024

Assurer le suivi et l'organisation des documents comptables, y compris les factures, les

bons de commande et les relevés bancaires.

Répondant aux demandes des clients par téléphone et par e-mail, assurant un service

client de haute qualité.

fournie un soutien administratif à l'équipe de comptabilité, y compris la planification des

réunions, la préparation des documents et la gestion des correspondances.

Vendeuse en prêt à porter

H&M, Val D’Europe | août 2022 - Mars 2023 

Accueil des clients, identification de leurs besoins, conseil sur les produits et les tendances

de la mode.

Encaissement des achats, gestion des retours et des échanges, clôture de la caisse.

Mise en rayon des produits, réassort, création de vitrines attractives.

Intervenante éducation  

Energie Jeune |  Septembre 2021 - Mai 2022

Animation d'ateliers dans les collèges de l'Île-de-France pour lutter contre le décrochage

scolaire

Présentation de programmes visant à encourager la persévérance scolaire, à développer la

motivation et l'estime de soi chez les élèves.

Coordination avec les enseignants et les équipes pédagogiques pour adapter les

interventions aux besoins spécifiques de chaque classe.

Université Paris II Panthéon Assas 
Licence en droit,économie et gestion 
2020 - 2024

Lycée la Marre Carrée 
Bac génréral économique et social - Spécialité Mathématique 
2020

C E N T R E  D ’ I N T E R E T S

Mode 

lecture 

Cuisine 

17/05/2002

Véhiculée, Permis B

2  S E M A I N E  E N  E N T R E P R I S E  -  1  S E M A I N E  À  L ’ É C O L E

OBJECTIF :  INTÉGRER VOTRE ENTREPRISE
EN ALTERNANCE AFIN DE PRÉPARER LE
MASTER EXPERT FINANCIER À L 'ESAM.


