Wilaya de la Région de Rabat Salé Kénitra

I

Royaume du Maroc

Société de Développement Régional

FICHE DE POSTE
Responsable Administratif et Financier (H/F)

Activités et tAches principales :

Sous la supervision de ia Direction, le Responsable Adminisiratif ei Financier (H/F) assurera les missions suivantes *

v
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!’\J

Participer a la définition des principales crientations opérationnelles des sysiémes de gestion administrative ;

Metire en place ies procédures de gestion ei les indicateurs nécessaires au suivi des activités et au reporting a la Direction
Géneérale ;
Assurer I'élaboration, le suivi et Ie contréie d'exécution des budgets en conformité avee les choix stratégiques de la sociét :
Participer a I'¢laboration du plan de trésorerie prévisionnei ;

Controfer, anaiyser et survre la suuat:cn de Trésorerie :

Garantir la fiabilité des comptes de la =oc1cfe etl etabhssement des dﬂcuments fman- 1er§ et comptables en conformité
avec la législation ;

-Gérer les relations externes : Banques, Assurances, Cabinets d'audit et CAC:

Assurer l instruciion des precedures de Marchés de la sociéte RRPH dans le respect au cadre “eglementalre et des
engagements uf.:: la souete - . e

Participer & la rédaction \,tfoa contmwl lcs documents comractuelo (Reglement de la consultatmn Lahlex des Charge~-
Bordereay -.e Prvx DP all °c*1manf- Orare de se*’wce Aver.am -ete) s R e
Par-"riu:.iper a Ia (el nn des dOCUT‘lEI"ta non uomvactuel:. de la pruuedure de Ma*cheq Avm d appe] d'offres rapportq
d’analyses pr ocm‘—_-.re: baux. de~ CAQ, notifications des "narchéq letires de rejet ;

Assurer la concepi: on et h: suv' de» *abieaux ae Ho"a par marchg ( "cstxon dea dgfais, £rar des pa 6mc'lt5 etat des

engagements ... ete
] ;'nc-"ampagnemem des enhteb de la socmte da.nu e pmces:.us de définition de leurs besoins et

iTes approprices.

Profil demandé:

s I

e formaﬁmn supgrieure en ¢ omptabllue /. finance ou equwalenf
._,Xp-’fie.('v‘ g*cwmonne'le ..u'nulée d'au meins 3 ans dans le domaine admm1st"at1f er financier de preference au ~em d'un

tabi.sae'nem p-'bw ou sc'n-—pubhu

Bu'mt: cunnassance de fa Ieélell’leﬂldtl()l" Jund-qhe adm.nm*r"' L piabie et financiére relarive aux établissements

mutidre des aChat ﬂuah_cs

Eeime ‘.Otl”mcbaﬂu‘ esd lspu:.}tl\)n‘ éﬂales et regle*nen*ar“'

Conttmissie O stafut t6s pérwnne!s des établissements p::h!ins :

écritctal’(:rai s

beidl Societé Anonyme au capital de vingl Sept millions (27 000 000,00 DH) Dirhams
o iqe - -i-Slege:social: 7, Rue, [ELAfghani, Quarter des, .Orangers - Rabal
RL N“ 165297 / ICE 00320283000053 IIF 53549300 / +212 § 3770 82 56 / contact@rrph.ma



