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I. PlaNet Finance 

II.1 Au niveau international 

PlaNet Finance est une organisation internationale dont la mission est de réduire la pauvreté dans le 
monde par le développement de la microfinance. En favorisant l‘accès aux services financiers des 
populations les plus pauvres, les intermédiaires financiers, parmi lesquels les banques, les 
coopératives, les Organisation non Gouvernementales (ONG) et les Institutions de Microfinance (IMF) 
prouvent depuis trente ans qu’elles constituent un des instruments les plus efficaces de lutte contre la 
pauvreté. PlaNet Finance développe et anime des réseaux d’IMF, d’experts et d’acteurs locaux pour 
soutenir le développement des projets professionnels de femmes et d’hommes qui souhaitent 
dignement sortir de la pauvreté.  
 
Présente mondialement dans 60 pays avec 38 bureaux, PlaNet Finance a déjà apporté son soutien à 
plus de 800 institutions de microfinance, touchant ainsi 7 millions de microentrepreneurs en 2006, et 
est reconnue comme l’une des organisations les plus dynamiques du secteur.  
 
Le groupe PlaNet Finance comble tous les besoins des acteurs de la microfinance en leur fournissant 
une gamme importante de services centrés sur : l’assistance technique, le financement en dette, la 
notation, l’investissement en capital, le capital risque, l’assurance.  

II.2 Au niveau sous-régional 

PlaNet Finance Afrique de l’Ouest, installé à Dakar, est un bureau de coordination régionale de 
PlaNet Finance. A ce titre, le bureau du Sénégal regroupe en son sein les équipes dédiées aux 
projets sous-régionaux. Sa mission est d’appuyer le développement du secteur de la microfinance au 
Sénégal, Mali, Burkina Faso, Bénin, Côte d’Ivoire et Niger, en mettant à disposition des SFD locales 
les services de PlaNet Finance et en développant des projets spécifiques adaptés aux besoins locaux. 
Cette expertise pourra également intervenir au niveau continental voire plus largement dans 
l’ensemble du réseau de PlaNet Finance (plus de 60 pays dans le monde).  
 
Au Mali, PlaNet Finance a demarré fin 2008 un projet d’appui à l’entrepreneuriat féminin et début 2010 
un programme sous régional de promotion et développement de la transparence financière. Par 
ailleurs PlaNet Finance souhaite développer et renforcer ses actions au Mali et dans la sous région. 
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II. Description du poste 

PlaNet Finance recherche un Stagiaire Assistant Administratif et Financier pour l’ensemble de ses 
programmes au Mali. 
Il sera placé sous l’autorité directe du Coordinateur National et travaillera en appui à la chargée de 
mission PlaNet Finance Mali pour la gestion comptable, financière, administrative et RH. 
 
Sa mission sera basée sur trois volets complémentaires : 

- Appui à la Gestion Administrative :  
� Gestion et suivi des classeurs administratifs des projets ; 
� Accueil physique et téléphonique : orientation des appels / visites, filtrage, 

renseignements ; 
� Gestion du courrier / fax : réception, émission, classement, distribution interne ; 
� Suivi des commandes et relations fournisseurs ; 
� Suivi et approvisionnement du stock ; 
� Organisation administrative des missions : réservation hôtel, achat de billet d’avions ; 
� Participation à l’amélioration des outils administratifs et comptables. 

 
- Appui à la gestion comptable et financière  

� Encodage des factures dans les fichiers de suivi ;  
� Réalisations des rapprochements bancaires mensuels des comptes banque ; 
� Suivi des décaissements banque vers caisse ; 
� Suivi de la validité et de la conformité des factures avant des les encoder ; 
� Gestion de la caisse ; 
� Préparation des reporting comptables pour la direction régionale et / ou le siège ; 
 

- Appui à la gestion des Ressources Humaines 
� Suivi de l’enregistrement des contrats, avenants et conventions du personnel local et 

des stagiaires ; 
� Etablissement des fiches de paie du personnel local ;  
� Suivi des demandes de congés, mise à jour du solde de congés du personnel ; 
� Constitution et mise à jour des dossiers administratifs du personnel (fiches de postes, 

contrats de travail, CV, …) ; 

III. Qualification 

Il devra avoir le profil suivant : 
� Brevet de Technicien / DUT en comptabilité ou école supérieure de niveau Bac +2/3 
� 1ère expérience significative en comptabilité 
� Connaissance solide en informatique  
� Capacité de rédaction, d’analyse  
� Capacité à intégrer un groupe interculturel et pluridisciplinaire 
� Rigueur, polyvalence, adaptabilité, dynamisme 

IV. Conditions 

� Statut / Rémunération : Stagiaire, selon les grilles de rémunération de PlaNet Finance :  
� Email : A l’attention de Monsieur Sory Ibrahim Sidibé Coordinateur National PlaNet Finance 

Mali, ssidibe@planetfinance.org, Mademoiselle Emilie Deswarte Pipien, chargée de mission 
PlaNet Finance Mali, edeswarte@planetfinance.org.   

� Mention : PF ML Stagiaire DAF  
� Date de clôture : 9 juillet 2010 
� Disponibilité : 15 août 2010 


