Références des postes : OBR 3012

         : OBR 3005



                    : OBR 3013


Blvd 28 Novembre. Mutanga Sud
          B.P.6526 Bujumbura

         Tél.:78863442/79470879

        E-Mail : dimaja28@yahoo.fr

Né le 28 Juillet  1983

Bujumbura - Burundi
PROFESSIONNEL

De Novembre 2006 -  Octobre 2007: Secrétaire Comptable dans la société SERTEM.
.
Les tâches principales :

· Le classement  physique et électronique des dossiers administratifs.
· Etablir des correspondances.
· Assurer les contacts avec les partenaires (clients et fournisseurs).
· Assurer la liaison entre la direction et le personnel.

· Etablir les rapports et les comptes rendu des réunions.

· Charger de l’approvisionnement de diverses fournitures au besoin.
· Assurer la facturation et le recouvrement des créances ainsi que les payements aux fournisseurs.

· Suivre le mouvement de caisse (entrées et sorties) pour les dépenses de la Société.

· Suivre les opérations comptables journalières ainsi que le classement des pièces comptables.

De Octobre 2007- Décembre 2009 : Assistante Comptable dans la Société MI-SOFT.

Les tâches principales :
· Suivre les opérations comptables journalières avec l’outil informatique 

      (Logiciel Sage Compta L100), ainsi que le classement des pièces comptables.

· Suivre les mouvements des comptes financiers et veiller à leur approvisionnement.
· Etablir le rapprochement des états bancaires.
· Charger du recouvrement des créances ainsi que le paiement aux fournisseurs.

· Charger des déclarations à l INSS et à l’Impôt pour le compte de la société.

· Présenter les rapports financiers ainsi que le Bilan mensuel
De Janvier 2010 à nos jours : Agent Logistique: Warehouse Manager SDV/UNICEF       à la SDV TRANSAMI Burundi.
Les tâches principales :
· Responsable de la bonne organisaion du Warehouse UNICEF.

· Assurer la liaison entre le service logistique UNICEF et celui de la SDV

· Suivre les mouvements entrées et sorties des articles UNICEF avec l’outil informatique (Logiciel OPTIMA4).
· Présenter à l UNICEF des rapports hebdomadaires sur la situation du Warehouse.

DIPLÔME
Licence en Economie et Commerce international dans la Faculté des Sciences de gestion et d’Economie appliqué à L’Université Du Lac Tanganyika.
ETUDES FAITES
2004-2006        : 2ème Licence à l’Université du Lac Tanganyika 
2002-2004       : 2ème candidature à l’Université du Lac Tanganyika
1999-2002    : Fin des humanités générales en Lettres modernes au Lycée Notre                       
                          Dame de Rohero.
1995-1999       : Collège Municipal Rohero 

1989-1995       : Ecole primaire Stella Matutina

CONNAISSANCES INFORMATIQUES
1. Microsoft Office : Word, Excel, Access, Power point, Internet
2. Logiciels de Gestion : Sage Gestion commerciale Ligne 30, Sage Comptabilité Ligne 100 ; OPTI MA4.
CONNAISSANCES EN LANGUES

1. Français : Très Bien 
2. Anglais : Bien

3. Swahili : Bien
PERSONNES DE REFERENCES
1. Tomas STEPPE : Directeur Général de la SDV TRANSAMI Burundi :79445936
2. Nestor NDAYISHIMIYE : Chef du département logistique à la SDV TRANSAMI BDI. 77740733
3. Ir Poppon MUDUGU Directeur Général de la MI SOFT 78660730.

4. Augustin NZOMWITA : Directeur de la Société SERTEM.
Je jure sur mon honneur que les renseignements fournis ci-hauts sont conformes à la réalité.

Fait à Bujumbura, le 24/052010
                   KANEZA DIVINE
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               Bujumbura, le 24/05/2010

MUTANGA SUD, Blvd 28 Novembre

Tél : 78863442/79470879

B.P : 6526

E-mail : dimaja28@yahoo.fr
Objet : Candidature aux postes :


    Réf : OBR 3012



 : OBR 3005



 : OBR 3013

Au Commissaire Général de l’OBR :                                                       Office Burundais des Recettes

       à

        Bujumbura    






.

Monsieur le Commissaire Général de l’OBR,


Faisant suite à l’appel d’offre d’emploi publié sur le site web  de l OBR, j’ai l’honneur de m’adresser auprès de votre haute autorité pour poser ma candidature aux postes dont les références sont ci hautes- citées.


En effet, Monsieur le Commissaire Général, je suis détentrice d’un diplôme de licence que j’ai obtenue au terme de mes études en Economie et Commerce International à l’Université du Lac Tanganyika. 

Après mes études, j’ai été d’abord Secrétaire Comptable ensuite Assistante comptable respectivement dans les sociétés SERTEM et MI-SOFT et je suis actuellement Agent logistique : Warehouse Manager SDV/UNICEF à la SDV TRANSAMI comme le montre mon curriculum vitae en annexe. Ainsi, je suis habituée au travail relatif à l’administration ; à la comptabilité et à la logistique ainsi qu’aux logiciels couramment utilisés dans ces dernières.

Au vu de ce qui précède, je m’estime capable de remplir la tâche qui me sera confiée et au cas où ma candidature rencontrerait votre bienvenue, je m’engage à remplir cette tâche avec zèle et dévouement.

Espérant une suite favorable que votre convenance réserverait à la présente, je vous prie d’agréer Monsieur le Commissaire Général, l’expression de ma considération la plus distinguée.
  KANEZA DIVINE

