Gl FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitule du poste

Aide comptable et financier

Statut, corps, catégorie,
grade

Contractuel

Positionnement dans
I'organigramme

Aide comptable et financier affecté au service comptabilité

Mission principale

Participer a la gestion comptable et financiére de la caisse de
compensation

LES MISSIONS DU POSTE

Description du poste

Dans le cadre de cet emploi, la personne recrutée se verra attribuer des
fonctions qui dépendront des besoins de I'administration.

Lors du recrutement, le candidat retenu occupera un emploi spécifique en
tant qu’aide-comptable et financier ;

Cette fonction peut étre modifiée selon les besoins de I'administration.
Dans le cadre de cette fonction, le candidat retenu servira de personnel
technique et d’appui pour la préparation et la liquidation des paiements,
vérification des piéces justificatives, paiement des salaires, des frais de
mission, introduction et mise-a-jour des engagements, enregistrement des
opérations comptables dans I'application comptable, gestion des comptes
bancaires, toute autre tiche comptable ainsi que des taches d’appui
administratif, en relation avec la fonction sous la supervision du chef
comptable.

Missions et activités du

e Assurer la bonne gestion des dépenses et recettes de ['administration ;
e Etablir avec la comptabilité la situation de paiement des fournisseurs et

posie des différentes charges d’exploitation de I'administration ;
e Gérer quotidiennement les dépenses et s'assurer de leur suivi et de leur
controle ;
e Enregistrement des opérations comptables quotidiennes, et traitement
des piéces comptables ;
e Préparer les états financiers annuels sous la supervision du chef de service
comptable ;
eAssurer la mise en ceuvre des recommandations soulevées par les
différents organes de contrbles se rapportant notamment au service
i comptable.
A\TC%'; e Saisie et suivi des écritures comptables ;
’f ”;}_ e Saisie et suivi de I'exécution du budget ;
(E Lha s | e Suivi périodique des budgets de trésorerie ;




e Préparation des états mensuels de rapprochement bancaire avec la
comptabilité ;

e Etablir des reportions pour la division administrative et financiére sous la
supervision du chef de service comptabilité ;

e Etablissement des déclarations fiscales ;

Edition des supports et documents comptables servant de base aux
rapprochements avec les différentes entités administratives.

Profil et compétences
requises

e Avoir la nationalité marocaine ;

¢ Disposer des qualifications scientifiques et professionnelles nécessaires a
I'accomplissement des taches a accomplir ;

e Avoir un niveau académique d’au moins 5 années d’études supérieures en
comptabilité ou finance.

e Avoir une expérience d'au moins (3) ans dans le secteur public ou le
secteur privé, dans le domaine requis.

e Avoir des droits civiques et ne pas avoir fait I'objet d'une décision de
condamnation que ce soit au Maroc ou a |'étranger pour un crime ou un
délit.

Savoirs généraux :

e Maitrise des techniques et des regles de la comptabilité publique et
générale;
* Maitrise de la gestion financiere ;

Savoir-faire opérationnels :

¢ Maitriser les techniques de communication orales et écrites ;

e Transmettre rapidement des informations a caractére financier ou
administratif de maniére claire, synthétique et pédagogique ;

e Travailler en équipe ;

Savoir étre :

e Organiser et prioriser son travail en fonction des enjeux, du contexte, du
délai; :
e savoir respecter les délais, étre rigoureux et précis.
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