OBR 3012, OBR 3005, OBR 3013


                                                             A l’Office Burundais des Recettes « O.B.R » en sigle
                                                                                                        à Bujumbura
Objet : Candidature aux postes ci - haut référencés
Mesdames, Messieurs,
J’ai l’honneur de venir auprès de votre haute personnalité pour poser ma candidature aux postes référencés : OBR 3012, OBR 3005, OBR 3013
.

En effet, Je suis détentrice d’un diplôme Universitaire de niveau A1 obtenu à l’Institut Supérieur de Commerce, « ISCO », option « Comptabilité » et ces postes m’intéressent particulièrement.

Ce qui me pousse à solliciter de ce poste, pendant toute ma carrière Professionnelle, j’ai travaillé toujours dans le domaine de la Comptabilité et des Finances en général, et dans la gestion administrative et financière en particulier. 
A la Banque Populaire du Burundi où j’ai presté pendant 8 ans, j’ai travaillé d’abord à la comptabilité où je tenais les écritures comptables et l’établissement des états financiers et après j’ai occupé le poste de Chef d’agence à la même banque. 
En tant que chef d’agence, j’avais dans mes attributions la gestion de la trésorerie ainsi que la gestion du personnel et du patrimoine affectés à l’agence. 
Au Centre de Formation et de Perfectionnement Professionnel (CFPP en sigle) où j’ai été Directrice Administrative et Financière pendant environs 2 ans (de Janvier 2007 à Septembre 2008), j’étais chargée de la gestion Administrative et Financière du centre, la gestion des achats, la gestion du personnel et de tout le patrimoine du centre en collaboration avec le Directeur. Signalons que j’ai quitté ce poste par démission pour mes propres raisons de convenance personnelle.
A l’Association Burundaise pour le Bien Etre Familial (ABUBEF en sigle) où je preste actuellement en tant que comptable, je suis chargée de l’exécution budgétaire et de l’élaboration des rapports financiers de quelques bailleurs qui financent l’association (notamment CARE INTERNATIONAL BURUNDI, FINUAP, UNICEF, CNLS, etc…) et de ce fait je suis habituée aux contrats de subvention et aux règles de procédures de ces bailleurs. 
Pour de plus amples informations à mon sujet, je joins à la présente mon Curriculum Vitae qui fait ressortir en détail mon expérience.
Au cas où ma candidature serait accueillie favorablement, je m’engage à respecter toutes les conditions de travail.
Veuillez agréer, Mesdames, Messieurs, l’expression de mon plus profond dévouement.

                                                                                     Sé  Jeanne d’Arc GAHIMBARE.    
I. CURRICULUM VITAE

Nom et Prénom : GAHIMBARE Jeanne d’Arc
Profession : Comptable  

Date de naissance : 1972

Nationalité : Burundaise

Nombre d’années d’expérience : 11 ans

II. ETUDES /FORMATION 

	ANNEE
	ETABLISSEMENTS
	CERTIFICATS OU DIPLOMES OBTENUS

	En 2001 
	J’ai fait la 1ère année de l’I.S.G.E
	Approfondissement en sciences économiques.

	En 2000
	J’ai fréquenté l’Université Virtuelle Africaine (U.V.A)

Où j’ai appris quelques logiciels de traitement de texte et des tableurs sous WINDOWS
	Certificat 

	En 1998
	Formation au Centre jeunes Kamenge 
	Spécialisation en quelques logiciels :

· Traitement de texte sous Windows,

· Traitement de texte avec le Works,

· Tableur avec le Works



	En 1998
	Stage effectué à la BICOR
	Rapport de Stage

	De 1995-1998
	Etudiante à l’Université du Burundi  « ISCO », Option « Comptabilité »
	Diplôme A1

	De 1987-1993
	J’ai fréquenté l’Ecole du Lycée de Bukeye
	 

	En 1994
	J’ai fait la dernière année des Humanités Générales au Lycée de Tora
	Diplôme des Humanités Générales


	De 1980-1986
	J’ai fait les études primaires à l’Ecole Primaire de Mbuye
	Certificat des études primaires


Signalons qu’en cours d’emploi, j’ai été formée à l’ENA et les formations concernaient le Management, la gestion des carrières, la gestion des ressources humaines, la Gestion du temps, la Délégation des pouvoirs  ainsi que la formation au logiciel de Comptabilité SAGE SAARI Ligne 100. 

A l’ABUBEF où je preste actuellement, j’ai bénéficié des ateliers de formation en gestion financière organisé par l’UNICEF ainsi que le renforcement des capacités en gestion administrative et financière qui a été fait par CARE INTERNATIONAL BURUNDI.

III. EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis Septembre 2008 à nos jours : Je preste à l’ABUBEF qui est une ASBL financé par plusieurs bailleurs internationaux (UNFPA, FHI, UNICEF, CARE INTERNATIONAL BURUNDI,…) en tant que Comptable du siège.

 Mes principales responsabilités sont entre autres :

· Veiller à la conservation des documents de valeurs,

· Appuyer le DAF dans la préparation des budgets et dans l’établissement des rapports périodiques en accord avec le Plan du Budget Annuel (PBA) et les protocoles de financement ainsi que la préparation des rapports financiers de certains donateurs.

· Effectuer les rapprochements bancaires,

· Préparer les envois de Fonds aux points des prestations des services/cliniques/antennes,

· Saisir les données comptables sous le logiciel Sage SAARI,

· Effectuer les paiements,

· Tenir à jour les livres de banques

De Janvier 2007 à Août 2008 : Par le Décret Présidentiel N° 100/367 du 30 Décembre 2006, J’ai été nommée Directeur Adjoint Administratif et Financier du CFPP NYAKABIGA où j’étais chargée de la gestion administrative et financière des ressources et du patrimoine du CFPP conjointement avec le Directeur du Centre. 
Mes principales responsabilités étaient :

· Suivi de l’exécution budgétaire,

· Gestion des ressources financières du centre

· Suivi des dossiers et salaires du personnel,

· Prévision Budgétaire annuelle

Signalons que j’ai quitté ce poste par démission de mon propre gré, pour des raisons de convenances personnelles.

Depuis Octobre 2001 à Décembre 2006

J’étais Chef d’une agence de la Banque Populaire du Burundi « B.P.B » qui avait pour mission le paiement des prestations de l’INSS à ses assurés sociaux du ressort de Bujumbura Mairie

Tâches : 

· Supervision de la paie des prestations aux assurés sociaux de l’INSS du ressort de Bujumbura- Mairie,

· Tenue des écritures comptables de l’agence,

· Cotation du personnel,

· Assurer la gestion du patrimoine et du personnel affecté à l’Agence

· Contrôle de caisse centrale de l’agence et des caisses auxiliaires

Depuis Décembre 1998 à Octobre 2001
J’ai été engagée par la Banque Populaire du Burundi en date du 1re Décembre 1998 et j’ai été affectée au service Comptabilité et Finances de la Banque.

Mes principales responsabilités étaient entre autres : 

· Assurer la vérification et la centralisation de toutes les tickets et pièces comptables (Chèques, O.V, les bordereaux de versement, les Avis de virement en Compensation) en provenance des autres services de la Banque,

· Tenue des écritures comptables,

· Enregistrement dans un registre adhoc de toutes les tickets et pièces comptables de la banque

· Appuyer le Chef comptable dans l’analyse des états financiers (balances, Grands Livres des comptes)

· Conciliation de l’encaisse réelle et de l’encaisse physique de la banque

IV. CONNAISSANCE EN INFORMATIQUE 

· Traitement de texte sous Windows,

· Traitement de texte avec le Microsoft Works,

· Tableur avec le Works,

· Excel sous Windows,

· Le logiciel de Comptabilité ORDI COMPTA,

· La comptabilité sur PC,

· Le logiciel de Comptabilité SAGE SAARI Ligne 100,

· Le Système d’exploitation MS-DOS

V. LANGUES 

	LANGUE
	Lire
	Ecrire
	Parler

	Français
	Excellent
	Excellent
	Excellent

	Kirundi
	Excellent
	Excellent
	Excellent

	Anglais
	Bon
	Bon
	Bon

	Kiswahili
	Bon
	Bon 
	Excellent


ATTESTATION :

Je, soussigné, certifie, en toute conscience, que les renseignements ci-dessus rendent fidèlement compte de ma situation, de mes qualifications et de mon expérience.

                                                                                              Fait à Bujumbura, le 25/05/2010

                                                                                            Sé GAHIMBARE Jeanne d’Arc 

Personnes de référence : 

1. NIBIGIRA Patrice : Consultant au SOGES, (Ancien Directeur Administratif et Financier de la Banque Populaire du Burundi « B.P.B » en sigle

2. Madame NDAYISENGA Rénilde : Directrice des Programmes au CFPP NYAKABIGA,

