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EDWIGE NIYONZIMA        




Bujumbura le,  04/01/2010
B.P. .836  Bujumbura

Tél 24 5300 et 24 5293 (Service)

Tél. Mobile 77 704 445

A
l’OBR
                                                                        
A 
B U J U M  B U R A.             
Objet : Lettre de motivation. 

Messieurs,
En réponse à votre avis de recrutement paru dans le Renouveau du Burundi,  j’ai l’honneur de vous soumettre ma candidature au poste de Chef  chargé de la Gestion des Risques et de l’Analyse des Conditions Commerciales 

J’ai une expérience variée en matière de tenue des comptes et de la gestion du portefeuille  que j’ai acquise essentiellement dans le secteur privé et bancaire, organisations et projets de la Banque Mondiale et vous promets de prester à votre entière satisfaction au cas où ma candidature serait retenue.

Veuillez agréer, Messieurs, l’assurance  de ma considération distinguée.

Edwige NIYONZIMA

CURRICULUM VITAE

Poste 




: Assistante Comptable.

Nom du candidat


: NIYONZIMA Edwige

Profession



: Assistante du Chef Comptable

Date de naissance                           : 11 Septembre 1962

Nombre d’années d’expérience
: 20 ans


Nationalité



: Burundaise

Attributions spécifiques actuelles du candidat ou dernières fonctions exercées :

Depuis le 14 Avril 2003 à ce jour, je suis Comptable au Secrétariat Exécutif Permanent du Conseil National de Lutte contre le SIDA (SEP/CNLS). Le SEP/CNLS exécute le  Projet Multisectoriel de Lutte Contre le SIDA et Appui aux Orphelins (PMLSAO) financé principalement par la Banque Mondiale mais aussi par plusieurs autres bailleurs dont l’UNICEF, LE PNUD, le FINUAP, la GLIA et les Fonds de contribution du Gouvernement du BURUNDI.
Principales Qualifications :

Formation  de base 

Diplôme des Etudes Supérieures Spécialisées (DESS) en Gestion à l’Institut Supérieur de Gestion des Entreprises (ISGE),  Juin 2004

Diplôme A1 en Comptabilité de l’Ecole Supérieure de Commerce de Bujumbura
 (Février 1988) 
Participation aux séminaires et ateliers :
1. Participation au séminaire atelier sur :
a  « l’Implication des Normes Comptables Internationales (IAS/IFRS), 

b « l’Intégration du Burundi dans l’East African Community » du 4 au 5 décembre 2008 
       à Bujumbura-Burundi (Certificat)

2.  Formation en informatique logiciel de calcul des salaires Chez Mi-Soft en Mars 2008.

3. Formation en informatique (Microsoft word, Microsft excel, et Microsoft access)  du 
03 juillet 2006 au 21 décembre 2006 Chez Soft Center (Certificat)
4. Participation à la formation en Gestion Comptable et Financière des projets et 
décaissements (Etats syscoa et états financiers spécifiques de projets) du 21 Août au 10 Septembre 2006 au Sénégal à Dakar (Certificat)
5. Participation à la formation sur le plan comptable national et les normes internationales
standards organisée à Bujumbura par Tchem Associates du 31 octobre au 07 novembre 2005. (Certificat)
6 Participation au séminaire international sur « l’Utilisation Optimale de Tompro WINDOWS organisé à Paris du 25 juillet au 5 août 2005 (Certificat)
7.  Participation dans un séminaire sur la Gestion Financière des Projets financés par la Banque Mondiale à Gisenyi au Rwanda du 21 au 26 Novembre 2004, Formation sur l’utilisation du logiciel de comptabilité des projets de la Banque Mondiale Tompro (mai 2004) (Certificat)
8. Participation à un atelier de formation sur « Product Costing/Pricing Workshop »  organisée par INAFI (International Net-Work of Alternative Financial Institutions) à Addis Abeba en Ethiopie du 19 au 23 Août 2002,( Certificat) 
9. Formation sur le cours de base sur la mesure et le diagnostic de la pauvreté  par l’Institut de la Banque Mondiale (WBI) du 23 au 31 juillet 2002 à Libreville au Gabon (Certificat)
10.  Formation en développement organisationnel, analyse du contexte, planification et gestion des projets  organisée par SERACOB, (Service de Renforcement des Appuis aux Communautés de base  en Afrique Centrale ) à Nairobi au Kenya  du 26 novembre au 2 décembre 2000 ;   
11.  Formation en comptabilité et en gestion financière des ONGS avec AFRICARE Burundi (1996),
12.  Participation dans un séminaire d’échange d’expérience des associations affiliées à la Women’s World Banking (WWB) Octobre 1995 à Harare au Zimbabwe ;
13.   Formation sur le démarrage, organisation et gestion d’une caisse coopérative d’épargne et de crédit mutuel à Ouagadougou au Burkina Faso mars 1995 ; 
14. Formation sur le logiciel de comptabilité Ordicompta chez ASYST (1992)
15.  et Formation académique en comptabilité générale, comptabilité analytique et d’exploitation, gestion des approvisionnements, contrôle interne, organisation des bureaux, administration publique, économie politique.

Expérience Professionnelle :

Du 14 Avril 2003 à ce jour : Comptable au SEP / CNLS,
 (Secrétariat Exécutif Permanent du Conseil National de Lutte contre le SIDA)

         Quotidiennement, mes tâches se résument comme suit :

 

· Tenue régulière du registre des fournisseurs et déclaration de créances

· Saisie des factures issues des marchés et contrats 

· Saisie des écritures comptables dans le logiciel Tompro

· Etablissement des paiements des factures des fournisseurs et des  déclarations de créances sur base des contrats et engagements

· Etablissement et suivi des chèques et leur remise aux destinataires concernés

· Préparation des ordres de virement, suivi et classement des documents y afférents 

· Classement des documents comptables après remise des chèques et dépôt à la banque des ordres de paiement

· Réconciliation mensuelle des comptes bancaires en monnaie nationale et en  devises

· Tenue des comptes des tiers

· Tenue des comptes bancaires (compte spécial et autres comptes par bailleur)

· Suivi de la trésorerie

· Contrôle de la petite caisse et mise à jour de son journal

· Assure le contrôle pour la conformité des listes de salaire

· Appui aux ateliers de formation

Travaux périodiques
· Participation aux travaux de clôture des comptes

· Etablissement de la Demande de Remboursement de Fonds « DRF »

· Participation à l’élaboration des états financiers  

· Réconciliation mensuelle des comptes bancaires en monnaie nationale et en  devises

· Elaboration des rapports de suivi budgétaire

· Production des rapports et des Etats Financiers annuels

· Facilitation du travail des  contrôleurs et auditeurs externes

· Production du plan périodique de trésorerie

· Elaboration des Rapports de Suivi Financiers (RSF)

· Elaboration des rapports de gestion des comptes par bailleurs
· Participation à l’élaboration du rapport financier « FMR » 

· Participation  à l’élaboration du rapport trimestriel

· De Mars 1995 au 13 Avril 2003 : Responsable Financier CECM, (Caisse Coopérative d’Epargne et de Crédit Mutuel) 

Lieu de Travail : Mairie de Bujumbura.

Activités : Participation  à l’élaboration du plan de travail global et du plan d’action spécifique , participation à l’élaboration des conventions de collaboration avec différents partenaires intervenants en faveur des groupes vulnérables nécessiteux des micro-crédits dans la lutte contre la pauvreté, élaboration des projets de demande de financement à l’adresse des différents bailleurs de fonds, planification et établissement des prévisions budgétaires et des dépenses en fonction des données communiquées par divers services ; Analyse des dépenses engagées et établissement des rapports sur l’exécution du budget ; Surveillance  des dépenses engagées au titre du budget. Elaboration du plan comptable spécifique aux banques pour la CECM ; tenue à jour de la comptabilité générale sur un réseau informatisé de gestion Comptable. Saisie des pièces comptables dans les journaux ; supervision et contrôle journalier de l’équipe  des caissiers ; édition et contrôle des états comptables mensuels ; élaboration des états financiers semestriels et annuels ; établissement des ordres de virement et des chèques ; gestion du compte spécial ; préparation des demandes de décaissement à l’adresse du bailleur de fonds  et enregistrement des opérations comptables et préparer les réponses des auditeurs, concernant le service comptable. 

De Août 1991 à Février 1995 : Comptable Chez ARNOLAC s.a.r.l (Société privée de transports lacustres)

Lieu de Travail : Bujumbura.

Activités : Examiner et approuver les traitements mensuels du personnel et superviser le personnel du service des états de paie ; coordonner la préparation et approuver l’émission des déclarations fiscales ; coordonner la préparation des états de la caisse et de la banque, effectuer les rapprochements et signaler les écarts. Mise en place du manuel de procédures comptables et financières comprenant : la procédure d’élaboration des budgets, leur périodicité, les personnes impliquées ainsi que les compétences des différents organes pour l’approbation des budgets, l’organisation du système comptable de façon à permettre un contrôle interne, les procédures de réquisition des fonds, d’autorisation des dépenses. Elaboration du plan comptable adapté en se référant au plan comptable national.

De Sept. 1988 à  Juillet 1991 : Comptable chez Plastica (Société privée de fabrication de plastiques et consoeur à Pétrobu) 

Lieu de Travail :   Bujumbura.

Activités : Vérifier si toutes les pièces réceptionnées et transmises à la comptabilité sont numérotées, classées chronologiquement, bien imputées et bien enregistrées dans le journal. Tenue du grand livre (compte détaillé), tenue à jour du compte caisse par des rapprochements avec le livre caisse, tenue à jour du livre banque, établissement des demandes de paiement, suivie de la trésorerie, élaboration d’un compte d’exploitation prévisionnel, élaboration d’un plan de trésorerie, confection de budgets prévisionnels, établissement de documents de synthèse en fin d’exercice

De  Mai 1988 - Août 1988 : Comptable Chez Petrobu, S.A. (Société privée d’importations et de commercialisation des produits pétroliers)

Lieu de Travail : Bujumbura.

Activités : Analyser les entrées du système des états de paie et effectuer les opérations nécessaires ; tenir à jour le journal banque, établir les demandes de paiement en fonction de la situation de trésorerie ; réception des pièces comptables, imputations et enregistrement dans les journaux ad hoc
 Mars- Mai  1988 : Consultant chez Alcovit : 

Lieu de Travail : Bujumbura

Activité : Etablissement des documents de synthèse pour l’exercice comptable 1987 et l’exercice fiscal 1988

De Janvier 1988-Mars 1988 : Consultant : Sociétés d’Etudes et Développement des Energies et de Services (SEDES) :


Lieu de Travail : Bujumbura

Activités : Inventaire des biens immobiliers, inventaire du stock, tableau d’amortissement, balance générale des comptes, tableau des soldes caractéristiques de gestion, calcul du résultat, tableau de passage aux soldes des comptes patrimoniaux et établissement du bilan.
N.B.   1. Je suis membre de l’Ordre Professionnel des Comptables du Burundi« OPC »
          2. Je suis responsable d’un bureau d’assistance à la planification et à la gestion des 
              micro- crédits (APEGC)
Stratégies prioritaires à adopter pour la mise en place d’un système de comptabilité opérationnel
· Elaboration des différents plans (plan comptable, plan analytique, plan budgétaire, plan géographique, plan financier, etc)

·  Paramétrage  des différents plans et journaux (journal des achats, journal banque par bailleur, journal caisse par bailleur, journal des opérations diverses,  etc) dans le logiciel de comptabilité

· Mise en place et consultation des documents de gestion 
a) lecture et compréhension du manuel des procédures administratives, comptable et financières, du manuel d’exécution, 
b) Lecture des documents de référence (Accord de financement/don, Document d’évaluation, Lettre de décaissement, etc)

c) Création des différents registres (registre des fournisseurs,  registre de transmission, registre des immobilisations, etc…)
d) Création des livres de banque (par bailleur)

e) Création des livres de caisse (par bailleur)

f) Création des carnets de reçue et de sortie de fonds de la caisse

Langues

	Langue
	Lue
	Ecrite
	Parlée

	Kirundi (maternelle)
	Excellent
	Excellent
	Excellent

	Français
	Excellent
	Excellent
	Excellent

	Anglais
	Bon
	Bon
	Moyen


Logiciels

Tompro, Sage Saari, Word, Excel, Access, Power Point, Logiciel  de calcul des salaries Mi-Soft, 
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.
NIYONZIMA  Edwige









Date : le 04/01/ 2010
Réf : OBR 1004


