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CURRICULUM VITAE

	1. IDENTITE

	Nom
	NYAMBUZA

	Prénom
	Antoine M.Z.

	Date de naissance
	06/02/1960

	Commune
	NYARUSANGE

	Province
	GITEGA

	Nationalité
	Burundaise

	Etat civil
	Marié

	Adresse postale
	BP 2101 BUJUMBURA-BURUNDI

	Tél. service
	2221 9483 ---- 2224 3428

	Tél. domicile
	2221 1327 – 78 884 915

	E-mail
	tonymarzac@yahoo.fr


	2.   ETUDES FAITES

	Année scolaire
	Etablissement scolaire
	Diplôme obtenu

	1981-1985
	Université du Burundi

Faculté des SEA
	Licence en Sciences Economiques et Administratives

	1977-1981
	Athénée de Bujumbura
	Diplôme homologué des Humanités

Section scientifique B

	1974-1977
	Cycle d’orientation de Musema
	

	1966-1974
	Ecole primaire Nyarusange
	Certificat Concours National


	3.    PUBLICATIONS ET AUTRES TRAVAUX

	31. Prévisions économétriques de la consommation de la bière Primus, mémoire   

       présenté pour obtention de la licence, FSEA, Octobre 1985



	32. Inventaire et description des opérations bancaires effectuées en monnaie locale à la BANCOBU : accueil de la clientèle, confection et délivrance des carnets de chèques et OP, expédition du courrier, opérations du trésor et de la caisse principale, opérations de versement et retrait des fonds par la clientèle, les remises chèques et ordres de virement, gestion des dépôts, la chambre de compensation, les certificats du trésor et le paiement des accréditifs des fonctionnaires. 



	33. Inventaire et description des opérations bancaires effectuées avec l’étranger à la BANCOBU : validation des licences, émission des crédits documentaires, les remises documentaires, opérations de change et de transfert d’argent, l’exportation du café et autres produits, gestion des comptes ouverts chez les correspondants 



	34. Inventaire et description de la gestion des crédits à la BANCOBU : instruction des dossiers de demande de crédits, rédactions des contrats de prêt, constitution des garanties, les cautions, dénonciation des ouvertures de crédits, mise en place des crédits, opérations de remboursement normaux et retardés, procédures de refinancement à la BRB, encaissement des promesses, traites et chèques tirés sur les agences, escompte de factures et des effets de commerce, gestion du contentieux, états mensuels légaux à envoyer à la BRB.




4.EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

41. De 2003- aujourd'hui : Centre Médico-Chirurgical de Kinindo (CMCK)


Directeur administratif, financier et commercial à savoir :

· Comptabilité, facturation et fiscalité
. contrôle et clôture de la caisse  perception des recettes des patients ambulants puis

  versement des fonds sur le compte bancaire

. états de rapprochements bancaires et liquidation des opérations initiées par la bque
. remises chèques et ordres de virements

. engager les frais généraux par caisse et par banque
. déclarations fiscales et paiements d’impôts

. travaux de clôture journalière, mensuelle et annuelle de la comptabilité générale
. édition et publication des bilans et des situations mensuelles des comptes

. production de factures sur base de fiches de soins remplis par le personnel médical et 

  suivant le tarif arrêté par la direction

· services généraux et intendance
.gestion du charroi(réglementation des sorties des véhicules, achat de carburant et  

 lubrifiants, travaux d’entretien et de réparation, achat de pièces de rechange, 

 renouvellement des assurances
.gestion des immeubles (surveillance des travaux de construction, commande de 

 produits d’entretien et de réparation, propreté et gardiennage)
.gestion du personnel d’appui communément appelé « les travailleurs » assurant les 

 travaux de nettoyage, de désinfection et de préparation du matériel médical des 

 salles d’opération et des cabinets des médecins)

.gestion du matériel et mobilier (inventaire, réparations et entretien, achat du petit 
 outillage)
.suivre les consommations d’eau et d’électricité, vérifier et payer les factures 

 REGIDESO, suivre le fonctionnement régulier du groupe électrogène

.superviser le gestionnaire du stock d’imprimés utilisés dans les hôpitaux et assurer 

 les fournitures de bureau

.contrôler l’utilisation des lignes téléphoniques, vérifier et payer les factures ONATEL
· gestion de la pharmacie

. émission de lettres de demande de cotations aux pharmaciens grossistes
. comparaison des prix offerts en comité de gestion de l’hôpital

. émission de bons de commande et réception des livraisons sur bordereaux

. remplissage des fiches de stock et vérification de la concordance entre stock théorique 

  et nouveau stock physique

. servir les réquisitions des différents services

. contrôle des factures des fournisseurs de médicaments et approbation de leur paiement

. dégager la situation mensuelle des fournisseurs

. faire un inventaire physique des stocks chaque trimestre

. dresser le rapport mensuel des casses, vols ou manquants et écritures de régularisation
. dégager à la fin du mois la situation mensuelle des comptes de stock
· gestion des dossiers du personnel
. collecter les lettres de demande d’emploi, les CV des candidats, les attestations, 

  préparer les contrat de travail, rédiger les demandes d’explication, les sanctions, les 

  résiliations de contrats, les décomptes définitifs, les demandes de congé

. assurer le service social : avantages en soins de santé, avances et crédits, cantine etc…
. dresser le programme des congés et ses modifications, tenir à jour le registre des 

  présences et des sorties autorisées

. préparer les listes de paie pour les contractuels et les honoraires des vacataires 

. calculer les indemnités de préavis et de licenciement en fin de carrière

. déclarer et payer l’IPR avant le 15 du mois suivant celui de leur perception

. recherches sur les doléances du personnel
· recouvrement des créances
. lettres de rappel aux clients qui tardent à payer, lettres de mise en demeure pour les 

  créances retardées
. descentes sur place pour entendre les clients ayant des difficultés de paiement

. rédaction des rapports de visite ou d’entretien avec les clients douteux

. réglementation des créances recouvrées dans des comptes auxilliaires des clients

. dégager à la fin du mois la situation mensuelle des créances

. transmission aux avocats des dossiers des clients évadés ou insolvables

· secrétariat général
. préparation des réunions des comités de gestion et du conseil d’administration

. prendre les PV des réunions des comités de direction

. rédaction et classement des correspondances administratives et commerciales

. préparer et rédiger les contrats de collaboration avec les ONG oeuvrant dans le secteur . 

  de la santé et les sociétés privées

· informatique de gestion
. assurer la maintenance du logiciel et de l’outil informatique
. approvisionnement en consommables informatique

. définir les développements à apporter aux modules du logiciel

. formation en faveur du personnel non encore initié

. administration du réseau informatique
42. De 1988 – 1998 : BANCOBU

a) Chef des services généraux

· gestion de la logistique : immeubles, charroi, matériel et mobilier, matériel informatique, stock d’imprimés et de fournitures de bureau, stock de médicaments et de carburant, moyens de télécommunication

· établissement des bons de commande pour biens, services et travaux à livrer 

· souscription et surveillance et reconduction des polices d’assurance

· gestion du budget par un suivi des engagements afin de prévenir les dépassements et surveillance des commandes non encore réglées

· mise à jour des inventaires et des tableaux d’amortissement

· dédouanement et réception des commandes faites à l’étranger 

· paiement des factures des fournisseurs et liquidation des frais généraux

· déclaration et paiement des impôts et taxes

· conservation des clés télégraphiques et secrets des coffre-forts

· production des situations mensuelles des comptes de frais généraux

· préparation des réunions du comité de direction, du comité de gestion, du conseil d’administration et des assemblées générales des actionnaires et conservation des procès-verbaux 

b) Gestionnaire des dossiers crédits

· analyse des projets présentés au financement et rédaction des fiches de présentation aux comités de décision

· rédaction des lettres de notification d’octrois de crédits et leurs avenants

· préparation des garanties et démarches pour leur validation

· gestion des engagements par signature, des garanties et contre-garanties bancaires ainsi que des avals

· dénonciation des ouvertures de crédits et transmission des dossiers aux avocats pour le recouvrement

· mise en place des lignes de crédit

· suivi des échéances de remboursement et surveillance des créances impayées

· présentation à la banque centrale des billets à ordre lors des opérations de refinancement

· opérations d’escompte de traites et de factures

· encaissement des effets de commerce

· gestion du portefeuille contentieux, constitution des provisions et amortissement des créances irrécupérables

· production des situations mensuelles des comptes de financement et des comptes d’ordres

· production et envoi à la BRB des rapports mensuels comme l’état des risques et crédits bancaires, le classement du portefeuille etc..
c) Organisateur de la Banque

· rédaction des manuels des procédures dans le fonctionnement des différents services de la banque : étranger, crédit, Fbu, agences, administration et finances

· conception et amélioration des instruments de travail comme le contenu des formulaires

· conduite du projet d’informatisation par l’acquisition et l’installation du logiciel de gestion bancaire DELTA BANK : paramétrage, schémas comptables et test de mise en route

· assurer la liaison entre le département informatique et les autres départements opérationnels

43. De 1986-1988 : Inspecteur des Finances

· contrôle de gestion des entreprises publiques et publication des rapports sur les anomalies et malversations constatées

· vérification au dernier degré les dossiers fiscaux et douaniers traités au premier degré par les vérificateurs de ces deux départements

· contrôle des comptables publics

· vérification du respect des procédures légales dans la passation des marchés publics

· suivi et contrôle de la gestion du budget de l’Etat.
44. Autres expériences acquises

-  de 1987 à 1988 : professeur de comptabilité générale pour officiers à l’ENAPO

-  depuis 2005, comptable agrée dans l’Ordre des Professionnels Comptables du 
   Burundi (n° 035 dans le tableau D)
5. CONNAISSANCES INFORMATIQUES

51 Systèmes d’exploitation

· DOS

· D BASE 3 ET 4

· WINDOWS 95,98,NT,XP,2003
52 Logiciels de gestion comptable et bancaires

· Ordicompta : gestion commerciale et industrielle

· Starcompta : gestion hospitalière

· SuperBank : gestion bancaire ( chez IBB,BBCI…)

· DeltaBank : gestion grandes banques( chez BCB-BANCOBU)

53 Tous les logiciels de traitement de textes

54 Tableurs : excel, lotus, smart, framework, symphony

6.LANGUES :
· Kirundi : langue maternelle

· Français : langue de travail EXCELLENT
· Anglais : intermediate level

· Swahili : débutant

Je jure sur mon honneur que les renseignements ci-dessus sont conformes à la réalité. 




Fait à Bujumbura, le 01/11/2009



Antoine NYAMBUZA

