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Fiche Poste : Cadre Chargé (e) de la Comptabilité

Agence Nationale pour la Promotion
de la Petite et Moyenne Entreprise

Le Cadre Chargé (e) de la Comptabilité assurera une mission articulée principalement autour des travaux de
comptabilité et de trésorerie.

ACTIVITES PRINCIPALES

Y

= Contribuer a la gestion quotidienne des dossiers (vérification, préparation et suivi des dossiers de
paiement,...) ;

* Elaborer mensuellement les états de rapprochement bancaire des comptes de I'Agence ;

" Entretenir les relations avec les partenaires financiers et les organismes de contréle s

® Analyser la situation des comptes ;

= Préparer les déclarations fiscales ;

" Préparer périodiquement des états extra-comptables ;

® Organiser le classement et I'archivage des justificatifs des opérations com ptables et financiéres ;

" Actualiser et adapter les outils d’analyse et de suivi quantitatifs et qualitatifs ;

= Collaborer et participer aux travaux d’inventaire ;

= Elaborer les états synthéses des comptes de I’Agence ;

® Assurer le suivi comptable et/ou financier des fonds opérationnels en respectant les délais et la
réglementation en vigueur ;

® Préparer les reportings périodiques des fonds opérationnels.

Formation Initiale

* Titulaire d’un dipléme de Licence en Sciences Economiques et Gestion sanctionné
par un dipléme d’état ou reconnu équivalent et conférent a I'échelle 10 de la
Fonction Publique.

Savoir

Expérience utile pour Femploi

® Bonnes capacités d’expression et de rédaction.

Savoir-faire spécifique

" Bonne connaissance de réglementation comptable et fiscale marocaine ;

* Connaissance générale de la gestion financiére ;

Savoir-faire = Maitrise des outils informatiques.

Qualités professionnelles

= Esprit d’analyse et sens du détail ;
* Capacités d’organisation et de rigueur ;

® Autonomie et sens de la coopération.




