
	Intitulé du Poste
	Comptable Junior

	Poste du Superviseur immédiat
	Comptable Senior

	Service de Rattachement
	Comptabilité

	Poste du Supérieur Hiérarchique 
	Manager Financier Parole & Action

	Date de publication du poste
	24 juin 2022


	Missions
(En termes de finalité du poste et responsabilité au sein de P&A)

	Assurer une gestion optimale des ressources de l`organisation Parole & Action en conformité avec les politiques et procédures en vigueur. Faire une bonne allocation des ressources compte tenu des dépenses budgétaires. Poster toutes les transactions et effectuer toutes les taches ci-dessous mentionnées sous le contrôle du Comptable Senior de manière à permettre à ce dernier de fournir, au Directeur financier des informations financières fiables et pertinentes.


	Activités Principales

(En termes de résultat à atteindre, regroupant un certain nombre de tâches)
	

	· Exécuter les demandes de paiements ;

· s`assurer de la qualité et du suivi des pièces justificatives devant accompagner chaque 
Paiement conformément au manuel de procédures ;
· Assurer l`exécution de toutes les opérations bancaires ;
· Assurer une bonne gestion de tous les documents physiques et électroniques ;
· Assurer l`enregistrement des écritures de GL sur le système ;
· S’assurer de la saisie des fonds reçus du bailleur ainsi que les fonds générés par l’organisation ;
· S’assurer de la saisie des données du rapport mensuel de consommation de carburants 
· S’assurer de la saisie des données du rapport mensuel de location de véhicule ;  

· S’assurer de la saisie du payroll et des versements à la DGI et L`ONA sous la supervision du comptable Senior ;
· S`acquitter de toutes autres taches et activités connexes qui pourraient lui être confiées
par ses supérieurs hiérarchiques
Dimension & Envergure du poste

Le comptable doit faire montre d’une bonne capacité de communiquer à l’écrit comme à l’oral. 

 Il (Elle) devra posséder en outre un sens assez poussé de l’urgence et des priorités et faire montre de dynamisme.

Il (Elle) doit faire montre de discipline et d’organisation.  

Le comptable doit posséder la capacité de gérer une multitude de tâches tout en conservant l’ordre des priorités et le maintien d’un suivi permanent.

Il (Elle) devra faire preuve de discrétion et de discernement.
Il (Elle) devra maitriser l’anglais et le français (parlé, écrit)


	

	Compétences (en termes de formation, connaissances et aptitudes)
	

	Education

· Diplôme en Comptabilité ou Gestion

· Maîtrise du logiciel Accpac (Obligatoire)
· Bonne connaissance des principes Comptables

· Bonne maitrise des logiciels de bureau
Atouts personnels

· Capacité à travailler sous pression

·  Faire montre de convivialité, de pondération et de persuasion

· Jugement - Perspicacité

· Habilité à travailler avec l’information chiffrée

· Sens de responsabilité

· Sens de l’urgence – Respect des délais et du suivi
· Bonne connaissance de la comptabilité des ONG
· Etre chrétien et membre d’église.
NB :
Les intéressés sont priés de soumettre leur CV et lettre de motivation à l`adresse suivante :
10, Rue Acacia, Rte Fragneauville, Delmas 75 ou email  hr@paroleetaction.org au plus tard le 8 juillet 2022.
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