
James CIVIL
Pipo Ville, Cap-Haitien, HAITI
 (509)3476-8787 / 3365-0101
E-mail : civiljames01@yahoo.com







Att.: Responsable des Ressources
Humaines
 INSO 
En ses Bureaux.

Cap-Haitien, le 29 avril 2022



[bookmark: _GoBack]Objet : Candidature au poste «OPERATIONS MANAGER HAITI»


Madame, Monsieur,


Etant actuellement à la recherche d’un emploi, je me permets de vous proposer ma candidature au poste d’OPERATIONS MANAGER HAITI.

En effet, je suis vivement intéressé par votre annonce qui décrit un profil me correspondant parfaitement.

Travailleur, rigoureux, et disponible, c’est avec un grand optimisme que je postule pour intégrer votre institution. Possédant une motivation sans faille, je saurai mener à bien les différentes missions que vous me confierez.
 Sociable et à l’écoute, je sais m’adapter à une situation en place et pourrais ainsi m’intégrer sans le moindre problème à votre équipe.

Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire, ou pour vous rencontrer lors d’un entretien.


Veuillez agréer, (Madame, Monsieur), l’expression de mes sincères salutations.







James CIVIL



Objectif : Agir activement avec mes connaissances, compétences et capacités acquises au cours de mes études et mes expériences professionnelles, en travaillant pour votre institution en vue d’atteindre ses objectifs et aussi pour travailler comme un bon professionnel.


Expériences de Travail :

 DAI/AVANSE/USAID Juillet 2018 à Décembre 2019
Human Resources Assistant

    Vérifier tous les documents dans les dossiers du personnel;
    S’assurer que tous les dossiers contiennent les documents nécessaires et obligatoires ;
    S’assurer que les dossiers du personnel soient systématiquement complets ;
    Inscrire les nouveaux employés sur TAMIS et sur P Drive ;
    Mettre à jour la base de données sur TAMIS & P-Drive ;
    S'assurer que les demandes du personnel nécessaires ont été reçues.
    Préparer les certificats de travail;
   Veillez à ce que les feuilles de temps de tous les agents locaux soient remplies et approuvées.
    Assister aux réunions et conférences si nécessaire;
    Prendre part à toutes autres activités des Ressources Humaines au besoin ;
    Maintenir la confidentialité absolue de tous les dossiers des Ressources Humaines;
    Accomplir toutes autres  tâches jugées utiles à la bonne marche du  département des
Ressources Humaines sur demande du superviseur.

DAI/AVANSE/USAID Avril 2018 à Juillet 2018 
Human Ressources Support (Contrat temporaire)

    Vérifier tous les documents dans les dossiers du personnel ;
    Assurer que tous les dossiers contiennent les documents nécessaires et obligatoires ;
    Scanner, effectuer le classement de tous les dossiers sur P-Drive et Tamis ;
    Assister aux réunions et conférences si nécessaire ;
    Prendre part à toutes autres activités des Ressources Humaines au besoin ;
    Accomplir toutes autres  tâches jugées utiles à la bonne marche du  département des
Ressources Humaines sur demande du superviseur.

DAI/AVANSE/USAID Février à Avril 2018
Stage
    Vérifier tous les documents dans les dossiers du personnel ;
    Assurer que tous les dossiers contiennent les documents nécessaires et obligatoires ;
    Scanner, effectuer le classement de tous les dossiers sur P-Drive et Tamis.
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Matech Mobile Accessories janvier 2015 à  Juillet 2017

Comptable

Assurer la vérification de tout dossier d’achat.
Gérer les aspects financiers de l’institution, y compris la tenue de livres, les comptes bancaires etc.
Tenir à jour les dossiers financiers des sous-subventions.
Assurer la gestion de petite caisse.
  Assurer la gestion des stocks
 Assurer la vérification de tout dossier d’achat
Préparation et gestion de la paie.
 Préparation des rapports financiers mensuels, trimestriels et annuels sur les subventions et la gestion.
Assurer le respect des exigences fiscales et légales.


Matech Mobile Accessories janvier 2011 à  Décembre 2014

Assistant Administratif

 
              Aide à la responsabilité de la gestion du bureau.
  Coordonne les déplacements.
                    Organise et fait le suivi de logistique.
              Assurer la gestion de petite caisse.
              Assurer la gestion des stocks
              Assurer la vérification de tout dossier d’achat
  Assurer la réception et distribution de toutes les communications du bureau.
  Maintient l’archivage et la classification des dossiers.
  Rédige et traite la correspondance standard et administrative.
              Préparation des rapports financiers mensuels, trimestriels et annuels sur les subventions et la gestion.
  Aide à la préparation des réunions. Gère les réservations de salles de réunion / conférence.
 Aide à la gestion des tâches opérationnelles, administratives et financières, le cas échéant.

Capital Bank  Juin 2010   
         Stage       

Formations Académiques :


2015 à 2019 : Sciences Juridiques  à (UEH) FDSEG-Cap (Faculté de Droit des sciences économiques
       ET de Gestion du Cap Haïtien) 

        2009 à 2010 : Centre Informatique de Formation & de Recherche(CIFR)
       Comptabilité Informatisée 



      Séminaire suivi :

       DAI/ USAID/AVANSE Juin 2018

       Formation sur éthique et Harcèlement



   Connaissances de linguistiques 
    Français: Parlée, lues et écrites 
    Anglais: Niveau  académiques
    Créole: Maternelle
    Espagnol : Niveau  académiques
    

   Référence :


      Luckner ST LOUIS
     Human Resources Officer
      DAI, USAID /AVANSE
      Phone: (+509) 34 70 10 42 / 37 24 66 80
      Email: stlouisl@yohoo.fr


          Sandra Petro AUGUSTIN
           RH Benefit/ Payroll and Training Manager
            DAI, USAID /AVANSE
            Cell (407) 394-6634
            Email: sandraugustin@gmail.com

        Michaelle Joseph GEDEON
          Sr. Operations support Coordinator  
         DAI, USAID /AVANSE
          Cell :( +509) 4711-4666
          Email: michaellejosephg@gmail.com
