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FICHE D'INSCRIPTION DE POSTE

INTITULE DU POSTE

NATURE DU POSTE

STATUT

AIDE FINANCIER

FINANCE

CONTRACTUEL

PRESENTATION DU SERVICE PAIEMENTS ET PRECOMPTES

MISSION PRINCIPALE AU SEIN DU SERVIC|Participer a la gestion de tout acte financier relevant des attributions de la Division Technique

COMPOSITION DU POSTE (effectif)

POSITIONNEMENT DE L'AGENT DANS
L'ORGANIGRAMME DE DE LA DIVISION

MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

Cadre financier

LES MISSIONS DU POSTE
Il a notamment pour mission périodique :
Assurer la production des états et situations financiéres périodiques
Fournir I'assistance nécessaire a I'organisation des opérations financiéres en matiére de paiement
Vérifier la régularité des dossiers de paiements

Participer a I'élaboration des budgets annuels de I'établissement de ses différentes entités

Contribuer 2 la réalisation et a assurer le suivi et la gestion de |'execution des budgets
(I'investissement, de fonctionnement et de trésorerie)

Participer a la gestion, la mise en ceuvre et la consolidation des tableaux de bord financiers
Gérer les dossiers et documents financiers

Contréler les états de rapprochement de trésorerie mensuels

Il a notamment pour mission périodique secondaire :

Participer au suivi et a la réalisation des plans d’actions

Répondre & toute demande d'informations interne ou externe en lien avec ses attributions

Collecter et mettre 2 la disposition de sa hiérarchie et des autres collaborateurs toutes les

sitautions établies par le service ;
Informer sa hiérarchie des contraintes ou dysfonctionnements, et proposer les solutions

adéquates
Assurer et analyser le suivi comptable et extra-comptable de la trésorerie, des paiements et des

encaissements
Procéder aux recoupements et aux rapprochements entre les différentes données émises par les

différentes structures (comptables, techniques, trésorerie, opérateurs ...)
Préparation des rapports d'analyse des écarts soulevés éventuellement suite au recoupements

effectués

Participation aux rapports d'activité et aux rapports financiers

Participation aux mises & jour périodiques des manuels des procédures




PROFIL ET COMPETENCES REQUIS

Participation aux réunions qui traitent de loin ou de prés les volets financiers, comptables,
trésorerie ...

Etablir les échéanciers des paiement, le cas échéant, avec suivi y afférent;

Elaborer et communiquer une synthése quotidienne de la situation de trésorerie par compte
bancaire

Analyser les écarts entre les comptes prévisionnels et les situations réelles

Etre de nationalité marocaine

Etre 4gé de moins de 45 ans

Titulaire d’un bac + 5 (lauréat d’une école publique de commerce ou équivalent) en Audit,
Finance, et Contrdle de gestion ou dipléme équivalent

Au moins 5 ans d'expérience dans un poste similaire

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

SAVOIRS GENERAUX

Avoir des connaissances solides en finance et en Contréle de gestion

SAVOIRS FAIRE OPERATIONNELS

Capacité d'analyses et de synthéses

Bonne connaissance des systémes d'informations

Bonne maitrise les outils informatiques

Etre rigoureux et avoir le sens du relationnel et du contact, ainsi que I'esprit d’équipe

Langues : Maitrise de I'Arabe et du Frangais




