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Né le 30 Octobre 1987 à Bébédjia-Tchad Situation matrimoniale : Marié et père d’un enfant
Nationalité : Tchadienne 
E- mail : dakayaserge5395@gmail.com 
Tel : (+235) 66 53 95 00 / 66 78 02 39 / 99 85 17 23 
N’Djaména-Tchad. 
	COMPTABLE-ADMINSTRATEUR-FINANCIER
Plus de (4) ans d’Expérience Professionnel
Disponibilité immédiate



OBJECTIF DE CARRIERE
En quête d’un emploi dans le domaine de la comptabilité, l’Administration et finances où je pourrai partager mes compétences et expériences tout en aidant des populations vulnérables. 
DOMAINES DE COMPETENCES
· Administration et Finance ;
Tenir le journal de la caisse des menues dépenses. Contrôler toutes les pièces de caisses avant leur enregistrement au journal. Veiller à la conformité des opérations financières avec les procédures internes et les règlementations en vigueur. Effectuer les rapprochements bancaires et assurer le suivi des mouvements de trésorier, participé à l’élaboration des budgets et au suivi des dépenses. Garantir la sécurité de sa caisse et la confidentialité des informations, archiver les documents comptables et financiers, tenir la comptabilité de la société, calculer les avances des frais de mission du personnel national et partenaires pour les voyages, surveiller les dépenses et faire les rapprochements bancaires , préparer les ordres de virement ou autres documents de banque et les vérifier avant exécution, assurer l'archivage et gestion des classeurs et des documents de caisse relative à son poste. 
· Logistique ;
-Reçoit et veille à la conformité des livraisons
-Assure le rangement des produits
-Prépare les commandes et conditionne les produits
-Assure leur expédition
-Stocker les produits en respectant les instructions de l’entreprise
-Enregistre et trace les produits en stocks
-Effectue les inventaires.
 
1. EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

· Du 02 au 04 Aout 2023 : Cabinet d’Expertise – Comptable et Formation N – Succès ;
· Participer à des missions d’audits, d’expertises comptables organisées par le cabinet.
· Du 01 décembre 2020 au 30 avril 2021 : Assistant comptable au service de la Comptabilité Générale, Direction du FONAP 
· Principales responsabilités 
· Enregistrement des écritures comptable, archivage des documents comptables et financiers, 
· Participation à l’élaboration du prévisionnel de trésorerie ; 
· Gestion des caisses : contrôles des soldes, respect évaluation des besoins mensuels, 
· Etablir les documents dédiés à l’administration fiscale et sociale ; 
· Surveiller les dépenses et vérifier les rapprochements bancaires. 
· Du 12 octobre au 30 novembre 2020 : Stage au Service Commercial de la Banque UBA de Ndjamena 
· Principales responsabilités 
· Aider les clients à ouvrir leur compte ; 
· Remplir les formulaires pour l’ouverture d’un nouveau compte pour les clients 
· Sensibiliser les clients a acheté les cartes magnétiques. 
· Du 02 octobre 2018 au 31 août 2019 : Comptable au Groupement SAAI-SARL / SONED D’AFRIQUE 
· Principales responsabilités 
· Préparer les ordres de virement ou autres document de banque et les vérifier avant exécution ;
· Surveiller les dépenses et vérifier les rapprochements bancaires ; 
· Calculer les frais de mission du personnel national et partenaire pour les voyages à l’intérieur du pays. 
· Du 01 Juin 2016 au 30 juin 2018 : Assistant du Directeur Administratif et financier, Société Africaine d’Architecture et d’Ingénierie(SAAI) : 
· Principales responsabilités 
Au niveau des finances : 
· Gérer la caisse et la Banque de l’organisation selon les règles des bailleurs ; 
· Exécuter les travaux de comptabilité et les affecter dans la SAGA ; 
· Archiver les documents comptables et financiers et les transférer ; 
· Calculer les frais de mission du personnel national et partenaires pour les voyages à l’intérieur du pays ; 
· Surveiller les dépenses et vérifier les rapprochements bancaires ; 
· Préparer les ordres de virement ou autres documents de banque et les vérifier avant exécution ; 
· Superviser tous les processus d’achats (devis, appel d’offre) et les valider conformément aux procédures en collaboration avec le Responsable Administratif et Financier. 
Au niveau des RH (64 personnes) : 
· Assister à la préparation des nouveaux contrats de travail et le renouvellement des avenants liés aux contrats du personnel ; 
· Suivre et planifier les congés et absences du personnel ; 
· Effectuer le paiement des salaires ; 
· Préparer et payer les soldes de tout compte en fin de contrat du personnel ; 
· Bien tenir les registres de la transmission des courriers départs et arrivés et d’autres tâches en appui à l’administration. 
· Respecter les obligations fiscales et légales envers les services de l’Etat (paiement des impôts, charges sociales et l’ONAPE).
· Du 13 juillet 2018 au 07 septembre 2018 : Stage de perfectionnement à la Direction Générale du Budget, (Ministère des Finances et du Budget). 

· Du 20 novembre 2015 au 01 mai 2016 : stage au département de la comptabilité à la Société Africaine d’Architecture et d’ingénierie (SAAI – N’Djamena) : 
· Principales responsabilités 
· Enregistrement des écritures comptable, archivage des documents comptables et financiers, 
· Participation à l’élaboration du prévisionnel de trésorerie ; 
· Gestion des caisses : contrôles des soldes, respect évaluation des besoins mensuels, 
· Tenue des états de rapprochement bancaire, 
· Etablir les documents dédiés à l’administration fiscale et sociale 
· Comptabilité et Finance des entreprises : 
· Tenue journalière des pièces et opérations comptables par le journal ; 
· Contrôle de la caisse et des comptes en banque ; 
· Etablissement des travaux de fin d’exercice par le traitement et calcul de la balance des comptes d’exploitation, de résultat et du bilan ; 
· Analyse financière des dépenses et recettes journalières, mensuelles et annuelles ; 
· Etats de paie et traitement des salaires du personnel ; 
· Contrôle de gestion ; 
· Etablissement des rapports mensuels chiffrés sur le niveau des dépenses et recettes de l’entreprise. 
· Comptabilité et Gestion bancaire 
· Gestion des comptes de dépôts et des comptes courants : suivi et analyse des flux d’opérations sur compte de la clientèle et établissement des rapports mensuels sur les états de comptes ; 
· Analyse et traitement des projets de financement de la clientèle par l’étude des dossiers portant sur les crédits et la gestion des risques et ratios de solvabilité des projets de la clientèle à financer ; 
· Prospection et recherche des nouveaux clients par l’élaboration des plans et stratégie attractives de la clientèle ; 
· Contrôle de gestion bancaire par l’élaboration des plans et budgets : contrôle et suivi budgétaire ; 
· Le suivi des relations publiques et celle avec d’autres partenaires ; 
· Elaboration, Suivi et Gestion des projets : 
· Conception des plans de création et rédaction des projets ; 
· Planification des activités et calcul des statistiques sur la durée des projets ; 
· Mesure de la rentabilité et des plans d’action mise en œuvre ; 
· Suivi et mesure des impacts des actions et activité réalisées ; 
· Audit social et contexte du projet. 
· Du 06 juillet au 02 Septembre 2015 : stage académique au département de la comptabilité, 
Trésor Régional de Moundou. 
Pendant cette période, les responsabilités me sont confiées dans le volet Activités de la comptabilité suivantes : 
· Passe tous les jours recettes fiscales ou douanières 
· Paiement des fonctionnaires de la fonction publique 
· Enregistrer les opérations comptables 
· Faire les états de paiement 
· Etablir les fiches de dépense 

2. FORMATIONS UNIVERSITAIRES ET DIPLOMES OBTENUS 
 
	Période 
	Université/Organisation 
	Domaine 
	Diplôme obtenu 

	 
2015-2016 
	 
Institut Supérieur polytechnique la francophonie de N’Djamena 
	 
Comptabilité-Gestion- Economie 
	 
Licence Professionnelle 

	2014-2015 
	Institut Supérieur polytechnique la francophonie de N’Djamena 
	Comptabilité-Gestion- Economie 
	Brevet des techniciens supérieurs (B T S) 

	2012-2013 
	Ecole polytechnique d’ingénierie de commerce et d’administration de N’Djamena 
	 
Administration et Finance 
	 
Brevet des techniciens (BT) 

	2014-2015 
	Ecole polytechnique d’ingénierie de commerce et d’administration de N’Djamena 
	 
Administration et Finance 
	 
Certificat professionnel. 

	2008-2009 
	Lycée Adoum Dallah de Moundou 
	Littéraire 
	 
Bac A4 


 
3. FORMATIONS COMPLEMENTAIRES ET CERTIFICATS OBTENUS 
 
	Période 
	Organisation 
	Domaine 
	Certificat obtenu 

	 
31/10 au 
04/11/2022 
	Projet Job Booster 
	Formation sur les techniques de recherche d’Emploi(TRE) 
	Certificat 

	 
01/06 au 
20/09/2022 
	Chaplain Ambassaders for Peace Keeping, Human Rights United Nations CAPHR-UN 
	Formation des officiers des droits de l’Homme et des Juges de Paix 
	Certificat 

	 
23 au 29/08/2021 
	Solar for Africa and Renewables Energies 
	Formation sur l’Etude, Dimensionnement et Installation des systèmes d’éclairage solaire photovoltaïque 
	Attestation 

	 
Du 22 au 
24/02/ 2021 
	 
Fonds National d’Appui à la Formation Professionnelle(FONAP) 
	Formation en Renforcement des capacités 
Professionnelles et Techniques dans le cadre de Recouvrement des Créances 
	 
 
 
Certificat 



	 
Du 06/11 au 27/12/ 2018 
	 
Croix-Rouge de N’Djamena 
	 
Formation en Premier Secours à Base Communautaire (PSBC) des secouristes 
	 
Certificat 

	 
Du 25 au 
27/11/ 2016 
	Ministère de la Jeunesse, des Sports et des loisirs et le Cabinet d’Audit comptable et Fiscal Pluridisciplinaire 
	 
Formation en 
Entreprenariat 
	 
Certificat 

	 
Du 27 au 
29/10/ 2016 
	 
USAID/PDEV II 
	Formation en Prévention et Gestion de Conflit en Milieu Scolaire et Education 
	 
Attestation 

	Du 09 au 
22/09/ 2015 
	Fonds d’Appui à la Formation Professionnelle(FONAP) 
	 
Formation en Excel 
	Attestation 


 
4. CONNAISSANCES LINGUISTIQUES, INFORMATIQUES ET AUTRES 
· Français : Excellent 
· Anglais : Parlé et écrit assez bien 
· Arabe : Moyen 
· Bonne maîtrise de l’informatique : Word, Access, Powerpoint, Outlook, Excel, Accès, Internet. 
· Permis de conduire, catégorie B 

5. PERSONNES DE REFERENCES        

· TATOLOUM-ONDE DILANDILMBAYE 
Directeur Général de la Société Africaine D’Architecture et d’Ingénierie(SAAI) 
                                               Email :tatoloum_ond@yaoh.fr 
                                               Tél. (+235) 66 29 71 30 
· NOUDJALBAYE MODALAL SARAH 
Directrice des Ressources Humaines du FONAP
         Email : sarah.noudjalbaye@yahoo.fr 
                                            Tél. (+235) 66 28 63 61 
· DJIMADOUMYAN MASBE ESAIE 
Inspecteur du Commerce 
                                   Ministère de l’Industrie et du Commerce
                                          Email : masbedjimadoumyan@yahoo.fr 
                                          Tel. (+235) 66 30 56 34 

Je déclare sur l’honneur que les informations ci-dessus rendent fidèlement compte de ma situation, de mes qualifications et mes expériences.
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