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1. IDENTITE. COMPLETE

NOM HABONAYO
PRENOM ESPERANCE

SEXE FEMININ

LIEU ET DATE DE NAISSANCE : MUGOZI, EN 1968
‘NATIONALITE BURUNDAISE
ETAT-CIVIL MARIEE

RESIDENCE ACTUELLE NGAGARA Q.9
‘TELEPHONE 22234761(H), 79 978 T31(M)

1L ACTIVITES PROFESSIONNELLES
1. POSTE : CHEF DE SERVICE ADMINISTRATION ET GESTION

A patir du 20/12/1996 jusque le 30/02/2004 'ai travaillé dans la société CASPIAN
A comme Chefiaine Administrative et Gestion, Mes responsabiltés étaient

- Préparation des correspondances & nos Clients et Fournisseurs, 3

- Viésification des différentes factures des ters et leurs paiements par caisse Ou
‘par Banque (ONATEL, REGIDESO, ASSURANCES, INSS, PSG, etc.)

- Faire les déclarations des taxes spontands (TT et IPR)

- Tenue des différents comptes (Comptes Clients et Fournisseurs)

- Calcul des salaires et eur paiement

- Détermination des soldes des comptes, faire s livres des équipements et des
immobilisations pou les amortir

- Maintenir les entretiens avec les Banques pour les documents nécessaires aurc
importations.

- Préparation de toutes les piéces comptables pour Ia vérification de
P Administration fiscale:

- Viésification de I'inventaire comptable ct extra-comptable

- Viérification de la balance avant et aprés inventaire

- Véification des états de synthése

- Préparation des tests d"engagements du personnel

- Organisation et participation dans les différentes réunions ct faire des rapports

- Détermination des politiques économiques & prendre pour I'entreprise




[image: image2.jpg]A partic du 20/12/2004 jusqu'aujourd"hui, je suis comptable dans  |'Entreprise
de Construction et de Rehabilitation des Bitiments (I C R B) et a je m'occupe de la
comptabilité générale toutes les opérations financiéres courantes de I Entreprise notamment

- Callcul des salaires e les paiements

- Ftablissements des chéques pour payer les fournisseurs aprés la vérification
des factures.

- Imputation de foutes les fictures dans les différents comptes pour consttuer le
Girand livre.

- Deéclarations mensuelles des taxes spontanées (TT ¢t TPR)

- Faire les états de synthése

- Los rapprochements bancaires

~ Los analyses inanciéres
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V1. ETUDES FAITES

ANNEE [CERTIFICAT OU DIPLOME OBTENU |

19771985 certficat

19851989 Certiicat & Tronc commn

1989-1993 "Diplome des hamanités compiéies
[P 5 “Diplame de fin @ Geudes spericary

Je soussigne, certific en toutes consciences que les renseignements ci ~ dessus rendent

fidaiement compte de ma formation et mon expéricnce.
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ATTESTATION DE SERVICE

Je soussigné, NIYONGABO Déo, Directeur de ECRB, atteste par fa
présente que la nommée HABONAYO Espérance, _est au service de
notre entreprise depuis le 27 février 2004, en qualité de COMPTABLE.

La présente attestation lui est établie pour faire valoir ce que de
droit.

Fait 3 Bujumbura, le 20 mai 2010

ECRB
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