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FICHE DE POSTE

POtE SUPPORT

INTITUTE DU POSTE CADRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER

INTITUTE DU POSTE DU SUPERIEUR

HIERARCHIQUE
DIRECTEUR DU POIE SUPPORT

6. Finolité(s)

Pcrrticiper lo gestion odministrotive et finoncière de lq Société.

7. Missions
- Assurer le bon respect des dispositions réglementoires en motière de gestion des morchés et des

commondes publiques ;

- Etoblir les étots de ropprochement boncoires mensuels ;

- Assurer l'orchivoge et Ie clossement des documents odministrotifs ou comptobles ;

- Veiller à lo soisie des pièces comptobles sur logiciel ;

- Assurer le suivi des dossiers de poiement des fournisseurs ;

- Porticipotion ou suivi des dossiers RH ;

- Rédoction de notes, courriers et toute outre octivité nécessoire ou bon fonctionnement odministrotif

8. Relolions inlernes el exlernes

Relolions internes :

Direction Générole
Pôle Aménqgements Urboins/ Equipements Publics
Pôle Support

Relqtions exlernes :

Commissoire oux comptes
Fournisseurs

9. Profil requis

Cqndidqture exlerne :

Formqtion de Référence : Licence ou diplôme d'études supérieures en gestion,
économie, finonce, oudit ou comptobilité.

Expérience : Expérience souhoitqble dons un poste similoire.

I O. Compélences

- Bonnes connoissonces économiques, finoncières et comptobles ;

- Moitrise des opplicotions informotique ;
- Orgonisé, méthodique, rigoureux, qvec une bonne copocité d'onolyse et de synihèse.


