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Termes de référence consultant indépendant dans le domaine de
I'administration pour le département de la Finance

Le consultant / la consultante sera sous la supervision de: Contréleur
Finance

Nom du consultant / de la consultante:

Profession:

1. Contexte et justification

En raison de la mauvaise situation sécuritaire actuelle du pays, il est important que le département de la
Finance puisse finaliser I'archivage de tous ses documents, tant de maniére physique qu’électronique le

plus vite que possible. Dans ce contexte, le service d’un professionnel expérimenté dans le domaine est
nécessaire.

2. But/ objectif général

Le classement de tous les documents de la Finance selon I'ordre approprié des documents en question.

3. Résultats attendus et objectifs spécifiques

» Les documents sont archivés de maniére électronique
' Les documents sont numérisés et mis 3 jour de maniére hebdomadaire sur le server du
bureau et/ou sur sharepoint.
v' Les factures ou regus sont numérisés et mis 3 jour de maniére journaliere sur le systéme
financier GAS.
» Les documents sont archivés de maniere physique
v" Les documents sont revisés, complétés et finalisés, le cas échéant.
" Les documents sont classés dans les classeurs dans le bureau de la Finance et dans le
dépot.

4. Livrables, méthodologie, calendrier et durée

> Livrables
v' Les documents sont classés de maniere appropriées en vue de les mettre sur le server
et/ou sur sharepoint par le Contréleur Finance ou par le Manager Finance.
V' Les documents sont classés de maniére appropriée dans les classeurs dans le bureau de
la Finance et dans le dépét.
v" Rapport hebdomadaire des travaux effectusés.
» Meéthodologie
v" Réviser les documents.
V" Purger les fichiers inutiles.
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v’ Créez un calendrier de conservation.

v Identifiez I'espace de stockage approprié.

v’ Effectuer I'archivage selon 'ordre approprié.
» Calendrier

v' Archivage de maniére journaliere des documents sur le systéme financier GAS.
v" Archivage de maniére hebdomadaire des documents sur le server et/ou sha repoint.
V" Archivage de maniére hebdomadaire des documents dans les classeurs.

» Durée
v" Quatre (4) mois.

5. Lieu/Localisation du service fourni

Bureau de CBM en Haiti.

6. Qui accéde aux livrables du service rendu et qui bénéficie des
résultats

» Département de la Finance du bureau de CBM en Haiti.
» Bureau de CBM en Haiti et Shared Service Center (SSC).

7. Profil d'expert requis:

» Avoir un dipléme ou un certificat dans le domaine de la gestion/administration.

> Avoiraumoins un an d’expérience dans la réalisation d’archivage de maniére directe ou indirecte.
> Etre proactif et capable de travailler sous pression.

> Etre flexible et dynamique.

8. Frais convenus et calendrier de paiement:

» Frais convenus
v’

» Calendrier de paiement
v

9. Gestion de projet / Gestion du travail du consultant

Le consultant / ou la consultante aura comme superviseur le Contréleur Finance cependant le Manager
de la Finance est responsable de la gestion du travail fourni en :
* S'assurant que le travail respecte les standards, les politiques et les procédures de CBM :

¢ S'assurant aussi que le consultant / la consultante ait les outils nécessaires pour effectuer son
travail.
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