MANJA LADIFATOU
52 Avenue Maurice
Thorez A cheres 78260
M anjia2002@yahoo.fr
0635382268

COMPETENCES

Travail en équipe.

Sens de I’organisation, de
I’écoute et de la communication.
Notion de I’outil informatique

Réception et traitement des
factures.

Saisir des documents numeériques.

Autonomie et discrétion.
Préparation des commandes et
suivi des factures.

INFORMATIQUES

Notions:
- Word
-  Exced
- Powerpoint
- Ciril

QUALITES
Rigueur et organisation.
Facilité d’adaptation.
LANGUES
Francais.

Anglais.
Espagnol (notions).

CENTRES

Sports.
Cuisine.
Voyage.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Janvier 2014 — Poste actuel Mairie d’Achéres 78.

Agent territorial administrative et d’animation scolaire
Accueil et renseignement du public service enfance
Opérations d’enregistrement comptables
de commandes, achat matériels delaville, etc).
Etablissement, suivi et vérification des factures.
Service ala 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 desinformations, rédaction des courriers et
transmissions aux différents services.
Formations :

- cnfpt sur initiation du statut de lafonction public.

- Connaissance des métiers de la fonction publigue.

- connaissance des métiers des collectivités territoriaes.

(bon

Octobre 2015 — Décembre 2015 : Assistante commercial
(sergent major).
Gestion de vente tenue de caisse, accuell, renseignement de
laclientéle.

Aot 2013 - Octobre 2013 : S§our ala SGBC CAMEROUN.

Enregistrement des opérations bancaire.
Standard tél éphonique et accueil.
Gestion budgétaire et archivage.
Etablissement des bulletins de paie.

FORMATIONS

2002 : Baccalauréat d’enseignement général (Lycée
Polyvalent Doual aCameroun.

2007 : BT S comptabilité et gestion des entreprises (ISMA
Douala-Cameroun).

2015 : BAFA en animation et gestion de projet extra-scolaire
(Paris — France).




