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Samanta Sookha







3220 Rue Sicotte







Saint Hubert







Montréal (Québec)







J3Y 5V7 





Tél : (438) 926-0970 





Courriel : samantar@hotmail.co.uk

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

Service Retour Renot Depot – Boulevard Cousineau, Saint Hubert, Quebec 
Jan 2017 a ce jour
· Responsable des caisses

Surveillante d’Examen chez British Council, Ile Maurice 
 Mai 2016 – Dec 2016
· Suveiller les examens Ietls, des examens Universiatires a distance et des examens Professionnels (ACCA & CFA)
Assistante Administrative au Ministere de L’Industrie, Commerce et Protection
 des Consomateurs, Ile Maurice 




Aout 2013 – Aout 201
· Ouvertures et fermeture des dossier des membres du public, suivi des dossiers et leurs classements
· Preparation de rapports et les statiques pour le nombre des complaintes recu mensuellement et annuellement
· Faire le suivi des complaintes effectuer par les membres du publics
· Taches administratives connectes et organisation des reunions
· Lettres, correspondences et preparation des rapports
· Verification et validation de divers documents
Assistante Comptable chez Param & Co Ltd, Angleterre 
 Sept 2011-  Aout 2012
· Comptabiliser les comptes bancaires

· Concilier les comptes bancaires

· Completer les rapports des taxes

· Preparer certains rapports de gestion

· Comptabiliser les ecritures de paie

· Collaborer au processus budgetaire

· Effectuer de l’entree de donnee comptable

· Ouverture et fermeture des dossiers cleints soutien a la comptabiliter

· Analyse des comptes

· Renconciliation des trasactions et les reconciliations bancaires

· Assister avec des divers rapports et analyse
Assistante Executive chez DHL Global Mail Services Ltd, Angleterre  Juin 2010- Juil 2011

· Verification et validation de divres documents

· Assurer un excellent service a la clienthele par telephone ou courriel

· Organiser et assister dans le secteur de publication

· Assurer que les colies se sont rentrer a leurs destinations propice

· Verification des factures 

· Gerer le stock

· Preparation des rapports, suivis et mises a jour 

· Former les employes sur les processus reliees aux distributions

· Effectuer les transactions de mise en inventaire lors de la production

· Completer la fermeture des bons de travail

· Faire le suivi deu manifest des couriers et les mouvements des freights

 Associe chez Baker Tilly Mauritius Ltd, Ile Maurice 


 Mai 2009 – Janvier 2010

· Comptabiliser les comptes bancaires

· Concilier les comptes bancaires

· Completer les rapports des taxes

· Preparer certains rapports de gestion

· Comptabiliser les ecritures de paie

· Collaborer au processus budgetaire

· Effectuer de l’entree de donnee comptable

· Ouverture et fermeture des dossiers cleints soutien a la comptabiliter

· Analyse des comptes

· Renconciliation des trasactions et les reconciliations bancaires

· Assister avec des divers rapports et analyse

Responsable de Paie a Sainsbury’s Plc, Angleterre 


Fev 2005 – Avril 2009

· Preparer la paie des 100 employe

· Veiller a l’exactitude des paies

· Agir a titre de personne resource pour les employes et les gestionaires

· Mettre a jour les dossiers des employes

· Assurer que les procedures sont conformes aux lois en vigueur

· Preparer des rapports governmentaux

· Calculer et actualiser les nombre de jours des vaccances des employes

· Gerer les avantages sociaux
 Assistante Conseiller Impot chez KPMG Mauritius Ltd, Ile Maurice
 Dec 2001 – Sep 2013
· Comptabiliser les comptes bancaires

· Concilier les comptes bancaires

· Effectuer de l’entree de donnee comptable

· Renconciliation des trasactions et les reconciliations bancaires

· Analyse des comptes

· Completer les rapports des taxes

· Preparer certains rapports de gestion

· Comptabiliser les ecritures de paie

· Collaborer au processus budgetaire

· Ouverture et fermeture des dossiers cleints soutien a la comptabiliter

· Assister avec des divers rapports et analyse

FORMATION ET CERTIFICATS
· DEC – Comptabilite et Gestion Technique - LaSalle College, Montreal ,Quebec – Etudiante Actuellement
· Diplôme en Gestion Administrative ( NCFE in Association with Athe), Angleterre
· Maitre en Administration – (Universite de Pays de Galles, Institut Cardiff), Angleterre
· Diplôme en Administration – (Edgware College), Angleterre
· ACCA Niveau 2 – Sysetem Informatique

· Baccalaureat en Commerce – Univerisite de Pune, Inde
APTITUDES ET COMPÉTENCES

· Quatres anees d’experience comme assistante administrative

· Quatres annees d’experience dans le domaine de la comptabiliter et impot

· Formation en Programme Informatique Comptabiliter (Sage)

· Microsoft Office; Word; Excel; Power Point, Access, Outloook

· Sense de l’organisation

· Autonomie et attitude positive 

· Minitieuse et organisee 
LANGUES
· Anglais (lue, parlée et écrite)

· Français (lue, parlée et écrite)

· Créole mauricien 

· Hindi

INTÉRÊTS ET LOISIRS
· Amateur de sport, cinéma, télévision, mode et musique
