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Offre de stage — Admin et Finance

A propos

Poste : Stagiaire Admin et Finance

Type de contrat : Contrat de stage, 3 jours par semaine, pendant3a 6
mois.

Sous la supervision de : Assistante Admin et Finance

Lieu d’affectation : Dakar, Mamelles

Date limite pour déposer les candidatures : 11 février 2022

Indemnité de stage : 50 000 cfa par mois

Structure d’accueil

United Purpose est une ONG internationale qui intervient au Sénégal depuis plus de 15 ans. UP
s’engage avec les communautés a développer des solutions durables a la protection de
I’environnement, les moyens d’existences et la protection de I’enfance.

Aujourd’hui, UP a deux bureaux au Sénégal et travaille en étroite collaboration avec son bureau en
Gambie ainsi que le siege au Royaume Uni. Ce stage est une belle opportunité de découvrir les
enjeux financiers d’une organisation internationale en forte croissance. Le/la stagiaire appuiera
I’équipe financiere dans I'archivage, le suivi financier des projets et le reporting financier aux
bailleurs, sous la direction de I’Assistante Admin et Finance et le Responsable Admin et Financier.

Concretement, il.elle travaillera sur les missions suivantes :

- Développer un systeme d’archivage des justificatifs physiques et en ligne

- Participer aux travaux de cloture mensuels et préparation des éléments pour transmission
au bureau de la Gambie

- Assurer la revue des rapports financiers internes afin d’assurer la cohérence des
informations partagés entre les bureaux

- Assister a la production des rapports financiers a destination des bailleurs

- Traitement et rédactions de courriers et mails

Profil recherché

- Bac + 2 ou en cours de formation en finance, comptabilité ou tout autre domaine pertinent

- Maitrise des logiciels bureautique (Gmail, Teams, Microsoft Excel)

- Bonne maitrise de I’anglais et du francais

- Excellent sens de I'organisation ainsi que le souci du détail

- Capacité d’adaptation et bonnes compétences relationnelles, notamment dans un
environnement interculturel

Comment postuler ?

Envoyer une lettre de motivation et CV a aminata.ba@united-purpose.org avant 18h le 11 février
2022 . La lettre de motivation doit clairement expliquer comment votre profil correspond a I'offre de
stage.
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