	curriculum vitae



	Informations personnelles

	Nom
	
	HAMANI AMADOU

	Prénom
	
	Maimouna

	Date et lieu de naissance
	
	5 Février 1976 à Niamey

	Nationalité
	
	Nigérienne

	Situation matrimoniale
	
	Célibataire

	Adresse
	
	S/C Niamey-Niger

	Téléphone
	
	+227 96 87 87 82 / +227 94 22 51 25

	Courrier électronique
	
	bstmaimou@gmail.com

	Expérience professionnelle

	

	• Dates 
	
	Du 10/04/08 à ce jour

	• Nom de l’employeur
	
	CESAO PRN / PROJET APELDO

	• Type ou secteur d’activité
	
	ONG

	• Fonction ou poste occupé
	
	Sécretaire comptable

	• Principales activités et responsabilités
	
	Tenue de du secrétariat : 

· Réception des visiteurs ; 
· Réception des appels téléphonique;
· Traitement du courrier;

· Organisation des réunions et ateliers;

· Classement des courriers et documents
Tenue de la logistique : 

· Stock des fournitures de bureau et petits matériaux;

· Utilisation du parc automobile; 

· Gestion, et suivi entretien du  parc informatique;

Tenue de la Comptabilité :

·  Réception et encodage des pièces comptables;
· Approvisionnent caisse fonctionnement et activités terrain;
· Règlement des fournisseurs, les petits achats;
· Reversement des Impôts à la DGI, déclarations fiscales courantes; suivi fournisseurs;
· rapprochements bancaires, analyses de gestion;  

· Réalisation d’analyses ponctuelles à la demande du service Administratif et Financier basée à Niamey;
· Supervision des gardiens et des chauffeurs;



	• Dates
	
	Du 01/06/2005 au 31/01/2006 

	• Nom de l’employeur
	
	ONG GADR-RA 

	• Type ou secteur d’activité
	
	Administration et Finances

	• Fonction ou poste occupé
	
	Stagiaire (Adjointe à l’Assistant Administratif)

	• Principales activités et responsabilités
	
	Tenue de du secrétariat : 

· Réception des visiteurs ; 

· Traitement du courrier.

Tenue de la logistique : 

· Stock des matériaux, 

· Utilisation du matériel roulant.

	Expérience professionnelle

	• Dates 
	
	Du 06/09/2004 au 31/05/2005 

	• Nom de l’employeur
	
	ONG Aide et Action

	• Type ou secteur d’activité
	
	Administration-Comptabilité-Finances

	• Fonction ou poste occupé
	
	Secrétaire-Comptable

	• Principales activités et responsabilités
	
	Tenue du secrétariat : 

Tenue de la Comptabilité :

· Assurance de la bonne tenue de la comptabilité générale au niveau du bureau Aide et Action de Doutchi ; 
· Assurance les clôtures mensuelles, trimestrielles, semestrielles et annuelles de la comptabilité ;

·  Réalisation d’analyses ponctuelles à la demande du service Administratif et Financier basée à Niamey.

· Déclarations fiscales courantes,

· suivi fournisseurs,
· rapprochements bancaires;

· analyses de gestion
· Assurer le suivi de la paie, des congés payés;   

Tenue de la logistique :

· Tenue des stocks ;
· Inventaire des stocks.

	Expérience professionnelle

	• Dates 
	
	Du 01/04/2004 au 30/06/2004 

	• Nom de l’employeur
	
	NIGETECH

	• Type ou secteur d’activité
	
	Comptabilité

	• Fonction ou poste occupé
	
	Stagiaire (Assistante du Comptable)

	• Principales activités et responsabilités
	
	· Assure les déclarations fiscales courantes ;
Effectue les rapprochements bancaires ;
Assure les imputations et le classement des justificatifs.

	Expérience professionnelle

	• Dates 
	
	Du 01/12/2003 au 28/02/2004 

	• Nom de l’employeur
	
	Association Tanyo 

	• Type ou secteur d’activité
	
	Service Etudes des Dossiers

	• Fonction ou poste occupé
	
	Stagiaire (Assistante du Chargé des dossiers)

	• Principales activités et responsabilités
	
	· Préparation mémoire fin de cycle DTS sur les procédures de financement des PME par les banques à travers l’association Tanyo : étude financière et économique des dossiers des promoteurs.


	Expérience professionnelle

	• Dates 
	
	Du 09/09/2002 au 08/10/2002 

	• Nom de l’employeur
	
	SONIBANK

	• Type ou secteur d’activité
	
	Service Crédit et Service Caisse.

	• Fonction ou poste occupé
	
	Stagiaire

	• Principales activités et responsabilités
	
	· Apprentissage sur la tenue de caisse retraits et versements ; 

· Procédures des crédits bancaires et virement ; 

· Traitement des chèques.

	Education et formation 

	• Dates
	
	2002 – 2003


	• Nom et type de l'établissement dispensant l'enseignement ou la formation
	
	Institut Africain de Technologie


	• Principales matières/compétences professionnelles couvertes
	
	· Comptabilité Générale, 
· Comptabilité analytique, 
· Comptabilité de gestion, 
· Analyse budgétaire, 
· Comptabilité des sociétés, 
· Analyse financière, 
· Droit commercial, 
· Fiscalité, 
· Mathématique financière,
·  Statistique, 
· Communication des entreprises.

	Intitulé du certificat ou diplôme délivré
	
	DTS : Diplôme de Technicien Supérieur

	• Dates
	
	1999 – 2002

	• Nom et type de l'établissement dispensant l'enseignement ou la formation
	
	Institut Africain de Technologie


	• Principales matières/compétences professionnelles couvertes
	
	· Comptabilité Générale, 
· Comptabilité analytique, 
· Comptabilité de gestion, 
· Analyse budgétaire, 
· Comptabilité des sociétés, 
· Analyse financière, 
· Droit commercial, 
· Fiscalité, 
· Mathématique financière, 
· Statistique, 
· Communication des entreprises.

	Intitulé du certificat ou diplôme délivré
	
	BTS : Brevet de Technicien Supérieur



	Education et formation
	
	

	• Dates
	
	1999

	• Nom et type de l'établissement dispensant l'enseignement ou la formation
	
	Lycée Kassai

	• Principales matières/compétences professionnelles couvertes
	
	· Matières fondamentales : matières scientifiques (mathématiques, physique et chimie, science de la vie et de la terre) 
·  Matières littéraires (français, anglais, philosophie, histoire et géographie) et EPS (Education Physique et Sportive).

	Intitulé du certificat ou diplôme délivré
	
	Baccalauréat série D

	Aptitudes et compétences personnelles



	Langue maternelle
	
	Peulh

	Autres langues

	
	
	Français          Anglais          Zarma                 Haoussa

	• Lecture
	
	Très bien                            Bien                                 Bien

	• Ecriture
	
	Très bien                            Bien                                 Bien

	• Expression orale


	
	Très bien                            Assez bien                       Bien

	Aptitudes et compétences techniques


	
	Quatre ans d’expériences professionnelles dans les domaines de la Comptabilité, la logistique et l’administration.

	Autres aptitudes et compétences


	
	· Capacité d’organisation et de planification ;

· Bonnes connaissances en comptabilité notion en comptabilité et gestion;

· Excellente aisance relationnelle associée à un réel dynamisme, à une forte capacité ; 

· Maitrise outils de reporting ;
· Excellentes compétences en relation interpersonnelles, en communication et en négociation ;

· Bonne capacité de rédaction ;

· Esprit d’équipe ;

· Rigueur et efficacité dans le travail ;

· Permis de conduire Cat. B N°06079 NY ;
· Notions sur le Sun Système ;
· Bonne maîtrise des applications logicielles courantes (Word, Excel, Access et Power Point).


Les personnes à contacter pour d’éventuelles informations ou confirmations :

Mr MAKAMA Omar, Chargé des opérations ONG GADR-RA, 96 98 51 37
Mr AYOUBA Yacouba, Comptable Aide et Action Niamey, 96 99 58 95

          Je certifie sur l’honneur que ces informations sont vraies

                                                                                                                                                                                  Niamey le 19 janvier 2009.

                                                                                         Maimouna HAMANI AMADOU
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