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Fiche de poste

Agent de maitrise en Finance et comptabilité

Rattachement hiérarchique :

Département Finance et comptabilité.

Activités principales :

Assurer I'enregistrement et le suivi des opérations & caractére financier et comptable de ’”AREP-FM ;
Assurer le Télépaiement et la Télé-déclaration (Retenue a la source IR, IS. TVA);

Participer a I’élaboration du budget de I'AREP-FM ;

Suivre les engagements, la liquidation et le mandatement des dépenses ;

Préparer I'arrété des comptes et I'établissement des états de synthése :

Préparer la gestion prévisionnelle de la trésorerie de 'AREP-FM et le suivi mensuel de la situation de la
trésorerie ;

Préparer le rapprochement bancaire ;

Participer aux travaux des commissions des Appels d’offres :

Assurer le classement et Iarchivage des dossiers comptables.

Compétences requises :

Comptabilité Budgétaire ;
Comptabilité générale ;

Gestion de trésorerie ;
Rédaction administrative ;
Techniques de communication ;

Outils bureautiques et informatiques.

Conditions d’¢éligibilité :

Titulaire d’un dipléme type Bac+2 (DTS, BTS...) en Gestion, Finance, Comptabilité ou toute spécialité

connexe |

Justifier d’une expérience professionnelle en relation avec le poste d’au moins deux (02) ans.

Type de recrutement :
Contractuel (CDI).
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