
C O N TAC T

Genève
Saint-Aubin (FR)

Réalisations en ligne
www.eliot-shabija.ch

I N F O R M AT I O N S

Permis de séjour
B
Permis de conduire
Cat. B
Disponibilité
Immédiate

L A N G U E S

Français bilingue

Albanais bilingue

Anglais C1

Italien B2

Allemand
souhait d'apprentissage

C O M P É T E N C E S

– Comptabilité : créanciers,
débiteurs, immobilisations,
tableaux de bord de gestion

– Logiciels : Sadies, Banana,
Microsoft 365 (Excel),
SharePoint

– Prise en main rapide des
logiciels métier : je
développe mes propres
outils (HTML, CSS,
JavaScript, TypeScript,
SQL)

– RH : recrutement, contrats,
gestion des salaires et
assurances sociales
(formations IFP et Ifage)

Eliot Shabija
Aide-comptable · Comptable junior

P R O F I L

Deux ans et demi en établissement médico-social, du stage administratif au
poste d'aide-comptable : factures fournisseurs, débiteurs, immobilisations et
tableaux de bord pour la direction. Rigoureux, autonome et à l'aise avec les
outils : quand un processus se répète, je l'automatise. Objectif : prendre en
charge le quotidien comptable d'une structure et évoluer vers le brevet fédéral
de spécialiste en finance et comptabilité.

E X P É R I E N C E  P R O F E S S I O N N E L L E

EMS Les Pins (et La Provvidenza) · Genève févr. 2024 – août 2026 · 2 ans 7 mois

Association gaea21 · Petit-Lancy sept. 2022 – mars 2023 · 7 mois

Dosenbach-Ochsner AG · Genève mars 2022 – avr. 2024 · 2 ans 2 mois

F O R M AT I O N

Diplôme d'assistant en gestion et administration (FCPM) 2023 – 2025
École de commerce Nicolas-Bouvier · Genève

Gestion salaires et assurances sociales : l'essentiel — attestation de fin
de formation

2025

Ifage · Genève

Généraliste en ressources humaines 2021 – 2024
Institut de formation permanente (IFP) · Gland

Certification UCH (plusieurs modules) 2023 – 2025
ASSAP

Deux années en psychologie 2020 – 2022
Université de Genève

R É A L I S AT I O N S consultables sur www.eliot-shabija.ch

Plan d'investissement et tableau d'amortissement d'un projet de construction
Suivi de la formation continue par service, pour la direction et les RH
Classeur comptable avancé
Calculateurs en ligne : salaire brut-net, coût employeur et TVA
Tableau de bord financier interactif
« Le Confort du Simple », essai en cours sur les biais cognitifs

C E N T R E S  D ' I N T É R Ê T

Voyages, géopolitique, psychologie.

Secrétaire – aide-comptable (40 %)

Factures fournisseurs sur Sadies, suivi et relance des débiteurs,
facturation des résidants
Suivi des immobilisations ; conception d'un outil d'inventaire
Tableaux de bord pour la direction et les RH

• 

• 
• 

Employé de bureau (contrat horaire)

Réception, saisie et imputation des factures, tri des candidatures,
tableaux de bord RH

• 

Stagiaire administratif (100 %)

Coordinateur des ressources humaines (bénévolat, 50 %)

Recrutement, contrats de travail, intégration des nouveaux collaborateurs,
entretiens d'évaluation

• 

Auxiliaire de vente

Caisse, conseil clientèle, marchandise et stock, en parallèle des études• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
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