
Ladifatou MANJIA 

Achères 78260  

 

Manjia2002@yahoo.fr 

06 35 38 22 68 

 

COMPETENCES 

 

• Travail en équipe 

• Sens de l’organisation, de 

l’écoute et de la communication 

• Réception et traitement des 

factures 

• Saisir des documents numériques 

• Autonomie et discrétion 

• Préparation des commandes et 

suivi des factures 

 

 
BUREAUTIQUE 

 

Connaissances de : 

- Word 

- Excel 

- Powerpoint 

- Ciril 

 

 
QUALITES 

 

• Rigueur et organisation 

• Facilité d’adaptation 

 

LANGUES 

 

• Français 

• Anglais 

• Espagnol (notions) 

 

 
CENTRES D’INTERÊT 

 

• Sports 

• Cuisine 

• Voyage 

 
 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

Depuis janvier 2014  

      Agent territorial administratif et d’animation scolaire  

   Ville d’Achères (78) - Contractuelle 

• Accueil et renseignement du public service enfance 

• Opérations d’enregistrement comptables 

• Etablissement, suivi et vérification des factures 

• Service à la population 

• Facturation trésor public / rapport avec les prestataires de 

service 

• Gestion administrative des courriers et attestations 

• Classement et archivages 

• Prise en charge des appels 

• Recueil des informations, rédaction des courriers et 
transmissions aux différents services 

• Formations au CNFPT 

- Initiation du statut de la fonction publique 

- Connaissance des métiers de la fonction publique 

- Connaissance des métiers des collectivités territoriales 

- Techniques d’accueil physique et téléphonique dans le 

public et les collectivités territoriales.  

Octobre à déc. 2015   

         Assistante commerciale 

       Sergent major – Paris 

    Gestion de vente tenue de caisse 

    Accueil, renseignement de la clientèle 

 

Août à octobre 2013   

      Stage à la SGBC CAMEROUN 

   Enregistrement des opérations bancaire 

     Standard téléphonique et accueil 

     Gestion budgétaire et archivage 

     Etablissement des bulletins de paie 

 
FORMATIONS/DIPLÔMES 

 

2015   BAFA complet - Paris  

Animation et gestion de projet extra-scolaire 

 

2013  Attestation de comparabilité – ENIC-NARIC 

Diplôme de niveau 5 – bac +2 

 

2007    BTS comptabilité et gestion des entreprises 

ISMA   Douala-Cameroun 

2002    Baccalauréat d’enseignement général 

                      Lycée           Polyvalent Douala-Cameroun. 

 

 

 

Agent territorial 

d’administration  
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