
	 1	

 

 
 

 

 

 
 

Introduction 
Breakthrough ACTION est un accord de coopération de huit ans financé par l'Agence américaine pour 
le développement international (USAID) afin de mettre en œuvre des programmes de changement 
social et comportemental (SBC) dans le monde entier. Dirigé par le Centre des Programmes de 
Communication de l’Université Johns Hopkins (JHU-CCP) de l'université Johns Hopkins, 
Breakthrough ACTION compte parmi ses partenaires Save the Children, ideas42, Think Place, Camber 
Collective et Viamo. 
 
Breakthrough ACTION/Burundi supportera le Gouvernement de Burundi dans ces efforts d’améliorer 
la vie et le bien-être du people Burundais. Le projet se concentrera sur la création de la demande et 
l’utilisation des services de planification familiale, de la santé de la reproduction et du paludisme.  
 
En raison de l’urgence de commencer la mise en œuvre des activités des plans de travail du projet, 
JHU-CCP a commencé les processus d’ enregistrement dans le pays et en attendant l’aboutissement de 
ce processus, nous cherchons une agence comptable pour fournir un appui de comptabilité et de 
logistique au  personnel du bureau de l’organisation basé à Bujumbura.  L'objectif de cet appel d'offres 
est d'identifier une entreprise capable de fournir des services de personnel, de gestion financière et de 
logistique. 
 
Période de performance 
 
Le contrat est prévu pour une période initiale allant du mois de Mai 2023 au mois de Septembre 2023, 
avec la possibilité de prolonger le contrat si le financement du JHU-CCP est prolongé. A noter que tous 
les contrats dépendent de la disponibilité des fonds, et toute réduction du financement prévu par le 
bailleur entraînera une réduction ou une résiliation du contrat. 
 
Services contractuel  
 
Les taches du contrat consisteront à gérer des contrats locaux de petite et moyenne taille (sélection, 
propositions, accords, paiements, etc.) sous réserve de l'approbation du siège de la JHU-CCP à 
Baltimore. 
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Services de comptabilité  
 
Les taches du contrat consisteront au suivant : 

• Recevoir les avances venant de JHU-CCP et effectuer le payement de toutes les dépenses 
locales liées au fonctionnement du bureau de CCP au Burundi. 

• Ouvrir et tenir un compte bancaire séparé pour toutes les avances de JHU-CCP.  Tous les 
intérêts perçus sur les avances de JHU-CCP doivent être enregistrés en tant que revenus et 
versés à JHU-CCP sous forme de chèque séparé sur une base mensuelle. 

• Suivre et comptabiliser tous les encaissements. 
• Suivre et s’assurer de l’acquittement de toutes obligations fiscales de JHU-CCP dans le pays y 

compris les impôts et taxes aux autorités locales compétentes. 
• Préparer des rapports financiers mensuels détaillant toutes les dépenses de fonctionnement et 

autres transactions de solde de fonds et les transmettre par voie électronique au personnel 
désigné de JHU-CCP avant le 10 du mois suivant. 

• Sur la base d'une semaine de trois jours, préparer les autorisations de paiement pour 
approbation par le représentant de JHU-CCP et effectuer les paiements pour le compte de JHU-
CCP.  Toutes les autorisations de paiement doivent être signées par le coordinateur de projet de 
JHU-CCP au Burundi.  

• Rapprocher le(s) compte(s) bancaire(s) de JHU-CCP. 
• Assister aux réunions budgétaire avec le siège. 
• Assurer le suivi des paiements de la TVA et se conformer aux politiques de JHU-CCP en 

matière de TVA. 
• Tenir des registres comptables suffisamment détaillés pour que des rapports distincts puissent 

être produits régulièrement pour chaque source de financement ou activité. 
• Veiller à ce que la documentation requise soit présente pour chaque transaction, comme l'exige 

le JHU Field Manual for External Accounting Services. 
 

Services logistiques 
 
Les taches du contrat consisteront au suivant : 

• Capacité à organiser le transport à court, moyen et à long terme du personnel de JHU-CCP vers 
l’intérieur du pays. 

• Capacité à identifier, réserver et payer des chambres d'hôtel pour le personnel et les invités à 
Bujumbura et en province ou autres localités du pays selon les besoins. 

 
Contenu de la proposition 

Lettre d'accompagnement 

Le soumissionnaire doit soumettre une lettre d'accompagnement exprimant son intérêt pour le projet.  
Cette lettre doit contenir au minimum les informations suivantes : 

• Attestation que les informations et données soumises sont vraies et complètes à la connaissance 
du signataire de la lettre. 

• Le nom, l'adresse et le numéro de téléphone de l'entreprise, ainsi que l'adresse électronique de 
la personne à contacter au sujet de la soumission. 

• Un directeur ou un associé autorisé de l'entreprise doit signer la lettre. 
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Qualifications et Expérience 

Le soumissionnaires doit décrire l'expérience acquise par son entreprise au cours des trois dernières 
années dans le cadre du projet de travail décrit à la section II - Champ d'application du travail - ci-
dessus.  Le soumissionnaire doit mettre l'accent sur les projets dans lesquels le personnel clé qui sera 
affecté à ce projet a travaillé. S'il est prévu de faire appel à des sous-traitants, les modalités de 
participation de ces entreprises doivent être précisées et leur expérience et leurs références doivent être 
présentées dans cette section. 

Le soumissionnaire doit identifier les personnes clés qui seront impliqués dans ce projet par leur nom et 
leur fonction et décrire les tâches assignées à chacune d'entre elles.  Le soumissionnaire doit également 
fournir des résumés de l'expérience de ces personnes clés, en décrivant pour chacune d'entre elles leur 
expérience antérieure sur des projets similaires dans des fonctions similaires, leur formation et la durée 
de leur mandat au sein de la société de conseil. Les CV de ces personnes clés doivent également être 
inclus.  
 
Offre administratif et financier 
 
Pour décrire clairement sa compréhension du travail à effectuer, le soumissionnaire devra 
 

• Expliquer l'approche du soumissionnaire en matière de prestation de services comptables, y 
compris le profil du personnel.  

• Énumérer les dépenses qui seront absorbées par le contractant (frais d'affranchissement, de 
copie, etc.). 

• Énumérer les dépenses qui constitueront des charges supplémentaires pour JHU-CCP (frais 
d'affranchissement, de copie, etc.). 

• Indiquer le taux de facturation proposé pour les services élargis, si le besoin s'en fait sentir. 
• Inclure une proposition de coûts détaillée, détaillant séparément les coûts des tâches de 

comptabilité et les coûts des tâches de personnel. 
 

Offre technique 
 
Le soumissionnaire devra fournir des preuves satisfaisantes de sa capacité à fournir de manière 
professionnelle et dans les délais les services mentionnés dans l'appel d'offres.  Pour répondre à cette 
exigence :  

• Fournir la preuve que le soumissionnaire a l'expérience de la prestation de services comptables 
ou autres à des entités à but non lucratif. Dressez la liste des clients actuels et passés en 
indiquant les noms, les numéros de téléphone et les adresses électroniques des personnes à 
contacter, ainsi que le nombre d'années pendant lesquelles les services ont été fournis.  

• Indiquer toute expérience antérieure en matière d'attribution de subventions de l'USAID et 
préciser si les instruments d'attribution de l'USAID étaient des subventions, des accords de 
coopération ou des contrats. 

• Indiquez les noms des membres du personnel qui dirigeront l'ensemble de l'activité des services 
comptables. Indiquer le niveau d'études de tous les membres du personnel cités et les licences 
professionnelles qu'ils détiennent. 

• Décrire le niveau d'assistance qui sera attendu du personnel de l'université. 
• Joindre une copie de l'enregistrement de la société dans le pays où les services sont fournis. 
• Décrire le système comptable utilisé par la société et décrire comment elle sera en mesure de 

rendre compte des dépenses de la JHU-CCP comme requis. 
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• Joignez des exemples de déclarations de responsabilité de fonds pour démontrer la capacité à 
séquestrer les fonds de JHU-CCP à des fins d'information financière. 

• Inclure une impression du plan comptable de l'entreprise et indiquer si des codes de grand livre 
uniques peuvent être ajoutés si nécessaire. 

Références 
 
Le soumissionnaire soumet les noms, adresses et numéros de téléphone de personnes de référence 
connaissant les capacités, l'expérience et la fiabilité du soumissionnaire dans la réalisation et la gestion 
de projets de nature similaire.  
 
Informations sur les coûts 
 
Le soumissionnaire doit fournir une liste des frais fixes sous forme de pourcentage des dépenses traitées 
ou de facturation horaire. Si la tarification est basée sur un taux horaire, les taux de facturation pour 
chaque classification et titre de poste seront inclus dans la proposition. 

Plan des tâches/activités 

Le soumissionnaire précisera le nombre d'heures budgétées et le calendrier des services comptables 
pour chaque cycle mensuel.  
 
Conditions de soumission des propositions 
 
Toutes les propositions en réponse à cet appel à candidature doivent remplir les conditions suivantes 
pour être prises en considération : 

• La proposition doit être rédigée en anglais. 
• La proposition doit être soumise par courrier électronique à l'adresse 

breakthroughactionburundi@gmail.com et mettant en copy  idaffe1@jh.edu  
• La proposition doit répondre à chacune des exigences de service énoncées dans le présent appel 

d'offres. 
• L'équipe JHU-CCP se réserve le droit de rejeter toutes les propositions et d'en négocier des 

parties.   
• L'équipe de la JHU-CCP se réserve le droit de sélectionner toute proposition, en tenant compte 

des frais estimés et d'autres facteurs. 
• L'équipe de JHU-CCP peut demander au soumissionnaire d'envoyer un représentant pour un 

entretien avant d'approuver la proposition. L'équipe de JHU-CCP ne sera pas responsable des 
frais encourus par le soumissionnaire dans le cadre de ces entretiens. 

• Le soumissionnaire ne doit pas figurer sur la liste des entités sanctionnées du gouvernement 
américain et ne doit pas faire l'objet d'une exclusion ou d'une sanction quelconque du 
gouvernement américain. 

 
Procédures de soumission des propositions 
Soumission : Les applications à l'appel à proposition doivent être adressées en copie électronique en 
.PDF ou Microsoft Word avec des pièces jointes budgétaires en .PDF ou Microsoft Excel à ladresse 
breakthroughactionburundi@gmail.com et mettant en copy  idaffe1@jh.edu. 

 


