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FICHE DE POSTE
Technicien ou Technicien Spécialisé en Comptabilité

DIPLOME ET FORMATION :

e Avoir un baccalauréat et un diplome de technicien ou technicien spécialisé en
comptabilité.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :

e Avoir une expérience professionnelle continue ou cumulée d’au moins trois
années.

COMPETENCES REQUISES
e Connaissances approfondies en comptabilité générale et fiscalité des entreprises ;

e Maitrise de I'outil informatique (logiciels de comptabilité, Excel, Word,.....)

QUALITES PERSONNELLES :
o Etre dynamique, motivé et sérieux ;
¢ Avoir un esprit d'initiative ;
¢ Disponibilité et mobilité dans le travail ;
e Avoir une grande capacité d’intégration et de travail en équipe ;
e Avoir une grande capacité d'analyse.

DESCREPTIF DU POSTE :
Ce poste a pour taches principales :
e Liquidation, engagement et ordonnancement des dépenses ;
e Gestion de la trésorerie ;
¢ FEtablissement des états de rapprochements bancaires ;
e Tenue de la comptabilité budgétaire, générale et analytique conformément aux
normes en vigueur ,
o Suivi des paiements ;
e FEtablissement des situations financiéres /comptables périodiques ;
e Suivi et établissement des déclarations fiscales en rapport avec la fonction ;
e Participer a I'élaboration du rapport financier annuel ;
o Participer aux arrétés comptables de fin d’exercice et la tenue des journaux, du
grand livre ;
¢ Le classement et I'archivage des documents comptables.
o Participer aux opérations liées a 'inventaire physique annuel de 'Agence.
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