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FICHE DE POSTE

Intitulé du Poste

Responsable Administratif et Financier (H/F)

Nombre

Un (1) poste

Activités et taches
principales

Sous la supervision de la Direction, le Responsable Administratif et Financier (H/F)

assurera les missions suivantes :

Participation a la définition des principales orientations opérationnelles des systémes
de gestion administrative et financiéres de 1’établissement

Réalisation des objectifs de I’établissement en matiére de ressources financiéres et
administratives

Application des procédures de gestion de I’établissement

Veille au bon fonctionnement de I’établissement et au bon déroulement de la formation
en assurant un approvisionnement régulier et rationnel en matiére d’ceuvre, outillages
et équipements nécessaires

Définition, la révision et 1’évaluation périodique en collaboration avec le personnel
concerné des objectifs opérationnels de son établissement

Tenue courante des comptes en comptabilité générale et analytique,

Etablissement des bilan et dépot de déclarations requises auprés de 1’administration
fiscales

Participation au développement des ressources humaines

Qualification &
Compétences

Bonne connaissance technique en matiére administrative, comptable et financiére
Bonne connaissance en matiére de gestion des achats

Bonne connaissance des processus d’élaboration de budget

Connaissance de la gestion des ressources humaines

Capacités d’organisation et de gestion

Formation

Formation supérieure Bac +3/4 et plus

Expérience

Expérience professionnelle cumulée d’au moins 5 ans dont 2 années au moins dans le
domaine la gestion administrative et financiére,

Avoir une expérience dans I’animation de sessions de formation serait un atout.
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