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FINANCE OFFICER – CHARGE(E) DES FINANCES 
Position Description 

Location Nippes ( Miragoane) Haiti 

Position Status Full time  

Salary Level 4 

Date de Publication: 21 September 2023 

Date limite:  1er Octobre 2023 

Current Team Member  

 

Introduction 

Mercy Corps est une organisation mondiale de premier plan alimentée par la conviction qu'un monde meilleur est 

possible. En cas de catastrophe, dans des conditions difficiles, dans plus de 40 pays à travers le monde, nous nous 

associons pour apporter des solutions audacieuses - aidé les gens à triompher de l'adversité et à bâtir des 

communautés plus fortes de l'intérieur. Présentement, et pour l'avenir. 

 

Mercy Corps a rejoint Haiti deux jours seulement après le séisme dévastateur du 12 Janvier 2010 en Haïti, et a 

déployé des équipes d'intervention d'urgence à Port-au-Prince. L’objectif primordial de ce programme était de 

répondre aux besoins immédiats des survivants dans un pays déjà vulnérable. Quatre ans plus tard, Mercy Corps 

se concentre sur la réduction des écarts entre la phase d'urgence et les programmes de développement à long 

terme. Nous aidons les communautés à développer leurs propres idées pour résoudre les problèmes les plus 

redoutables d'Haïti et de créer une société plus sûre, plus productive et plus juste. Nos programmes sont élaborés 

de manière à renforcer la capacité des communautés à affronter, adapter et transformer les impacts et les 

contraintes, à stimuler le développement agricole, améliorer la gestion des ressources naturelles, et à créer des 

opportunités économiques pour les populations vulnérables. 

 

Fonctions 

PROGRAM/DEPARTMENT SOMMAIRE : 

Le Département des Finances de Mercy Corps est responsable de toutes les fonctions financières en Haïti y 

compris la comptabilité, les paiements et opérations bancaires, le calcul et paiement des salaires, les budgets, les 

rapports financiers. Le Département des Finances de Mercy Corps s’assure également des fonctions financières 

en conformité avec les régulations des donateurs et les règlements et procédures internes de Mercy Corps. Dans 

son rôle de support du Département des Programmes, le Département des Finances soumet des rapports 

financiers opportuns et assiste le Chef de Mission de Mercy Corps en Haïti et l’équipe des programmes pour 

s’assurer que les ressources financières sont utilisées d’une manière efficace et effective. 

 

SOMMAIRE GENERAL DU POSTE: 

Travaillant dans le Département des Finances sous la direction du chef de bureau de Miragoane, le Chargé(e) des 

finances assistera dans le traitement et enregistrement prompt et précis des paiements. Il sera également en charge 

du suivi des OCP qui lui seront assignés 

 

FONCTIONS ESSENTIELLES DU POSTE : 



 

 

1. Est le gardien des espèces disponibles pour le fonctionnement du bureau, fait la caisse journellement, exécute 

les paiements journaliers, compte l’argent de la caisse et exécute les paiements journaliers pour les transactions 

qui sont dûment approuvées et conformes aux systèmes et procédures de Mercy Corps. 

2. Prépare les quittances et reçus pour les paiements en espèces et s’assure que toutes les transactions en nature 

sont proprement et entièrement documentées. 

3. Vérifie les rapports de dépenses (Rapport de dépenses de voyage et de dépenses opérationnelles) pour 

exactitude et exhaustivité et s’assure que les rapports de dépenses ont été approuvés selon les systèmes et 

procédures de Mercy Corps avant d’effectuer tout paiement. 

4. Enregistre les récépissés de paiement journellement dans le sous-journal des comptes. 

5. S’assure de la mise en place des projections financières – Cashflow et assure un suivi budgétaire rigoureux des 

transactions 

6. Maintien un dossier de paiement sur avance et prépare et publie un rapport sur les paiements d’avances qui 

sont en retard. 

7. Prépare les chèques et les demandes de transferts sur la base des documents approuvés comme requis par 

les procédures, et présente ces chèques et demandes de transferts aux managers autorisés pour revue et 

signature. 

8. Surveille les reliquats liquides et bancaires et coordonne les demandes mensuelles en espèce des bureaux 

annexes. Au vu de ces demandes, prépare la demande consolidée mensuelle d’espèces pour le pays et l’adresse 

au bureau central de MC. 

9. Coordonne la préparation et assure la promptitude des soumissions de rapports financiers mensuels au 

Département des Finances de PAP 

10. Se conduit professionnellement et personnellement de manière à apporter honneur et crédibilité à Mercy Corps 

et à ne pas compromettre sa mission humanitaire. 

11. S’assure de la conformité des partenaires d’exécution. Le Chargé(e) des finances fera des séances de 

renforcement de capacités pour ces OCB en fonction des besoins indiqués lors de leur évaluation. 

12. Toutes autres responsabilités qui sont assignées selon les besoins. 

 

RESPONSABILITE DE SUPERVISION D’EMPLOYES : 

Aucune 

 

• Travaille sous l’autorité du : Chef de bureau 

• Rend compte directement au : Chef de bureau 

• Rend compte directement au superviseur technique : Finance Manager de Port au Prince 

• Travaille directement avec : les équipes opérations et programmes de la base en particulier et de MC Haïti en 

général 

 

 

Qualifications réquises 

• Trois années ou plus d’expérience en comptabilité, en opérations bancaires et de caissier. 



 

 

• Un diplôme de spécialisation en comptabilité ou d’une spécialité en relation avec la comptabilité ou les affaires. 

• Excellentes compétences d’utilisation de pro logiciel comptable, de MS Office programmes et en particulier du 

tableau Excel. 

• Excellentes compétences d’utilisation de l’Internet et du courrier électronique—e-mail. 

• Exactitude dans le traitement des transactions en espèces ; excellentes aptitudes en mathématiques, et 

excellente attention aux détails. 

• Excellentes aptitudes en français et en anglais, écrits et parlés, seront prises en considération 

Conditions de travail 

Le poste sera basé à Miragoane 

 

Dossier de candidature doit avoir ... 

CV + Lettre de motivation 

 

Envoyer le dossier à 

https://recruiting2.ultipro.com/MER1024MERCY/JobBoard/a33b86e0-3d89-47a7-a5fd-

b0e3b4334e9e/Opportunity/OpportunityDetail?opportunityId=ecbf06ef-539f-4549-8da0-d074104d479c 

Ou : ht-hradmin@mercycorps.org   

 

Seuls les candidats (es) dont les dossiers auront été présélectionnés seront contactés par téléphone. 
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