Exemple fictif & titre pédagogique
AMINATA NJOYA

Douala, Cameroun | +237 6 70 12 34 56 | aminata.njoya@example.com | LinkedIn :
linkedin.com/in/faminata-njoya

RESUME PROFESSIONNEL

Comptable et assistante administrative avec 6 ans d’expérience en tenue de livres, rapprochements
bancaires et soutien opérationnel. Reconnue pour sa rigueur, sa discrétion et son sens du service.
Souhaite contribuer & une équipe comptable au Canada par un traitement précis des opérations et
une organisation fiable.

COMPETENCES CLES
Comptes fournisseurs et clients | Rapprochements bancaires | Saisie et classement comptables |
Excel (tableaux croisés, formules) | Sage 50 | Facturation | Service a la clientéle

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Comptable adjointe | Cabinet Biloa & Associés | Douala, Cameroun | 2022-2025

— Traité jusqu’a 180 factures fournisseurs par mois et maintenu un taux de saisie sans erreur de 98
% lors des controles internes.

— Rapproché 12 comptes bancaires mensuels et résolu les écarts en moins de 5 jours ouvrables en
moyenne.

— Réorganisé le classement numérique de 1 200 piéces justificatives, réduisant de 30 % le temps
de recherche des dossiers.

— Préparé les dossiers de cléture de 8 petites entreprises clientes et respecté 100 % des
échéances internes en 2024.

Assistante administrative et comptable | Société Ndem Services | Douala, Cameroun |

2019-2022

— Saisi les dépenses et recettes de 4 unités opérationnelles chaque semaine et consolidé les
rapports mensuels.

— Réduit de 25 % les retards de facturation en mettant en place un suivi hebdomadaire des piéces
manquantes.

— Accueilli et orienté environ 35 clients par semaine, avec un suivi des demandes sous 2 jours
ouvrables.

FORMATION

BTS Comptabilité et gestion | Institut supérieur de commerce de Douala | Cameroun | 2018
LANGUES

Francais : courant | Anglais : intermédiaire

CERTIFICATIONS ET BENEVOLAT

Initiation a Sage 50, Centre de formation professionnelle de Douala (2021) | BEnévole en tenue de
caisse, Association Solidarité Littoral (2023—-2024)



