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ROYAUME DU MARDC
Ministere de 'Aménagement du Territoire
National, de ['Urbanisme, de ['Habitat
et de la Politique de la Ville
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ANNEXE
FICHE DE POSTE D’UN CADRE EN GESTION FINANCIERE ET COMPTABLE

I- DIPLOMES ET FORMATIONS :
- Licence spécialité finance et comptabilité ou équivalent.

II- EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :
- Une expérience minimale de deux ans dans le domaine de la gestion financiére et

comptable.

I1I- COMPETENCES REQUISES :
- Maitrise des regles de la comptabilité générale (CGNC) et de la comptabilité budgétaire ;
- Maitrise de la fiscalité des entreprises ;
- Connaissance de la législation applicable aux établissements publics en matiére de gestion
financiére et comptable ;
- Maitrise de I'outil informatique (logiciels comptables, bureautique...).

QUALITES PERSONNELLES :
- Etre dynamique et sérieux ;
- Avoir un esprit d’initiative ;
- Avoir un esprit d’analyse ;
- Avoir une grande capacité d’intégration et de travail en équipe ;
- Disponibilité dans le travail.

V- DESCRIPTION DU POSTE :
- Participer a la tenue de la comptabilité budgétaire et générale de I’Agence Urbaine ;
- Effectuer les enregistrements et traitements comptables ;
- Vérifier les enregistrements comptables et le paiement des factures ;
- Etablir les déclarations sociales et fiscales ;
- Analyser les comptes et justifier les soldes des comptes comptables mensuels,
trimestriels et annuels ;
- Participer a la production des arrétés des comptes et des états de synthése et réaliser
les travaux de cldture d’exercice comptable ;
- Assurer les régies de dépenses et de recettes de I’Agence Urbaine ;
- Faire le suivi de la trésorerie et établir les états de rapprochement bancaire :
- Renseigner les outils et les plateformes des reportings financiers ;
- Participer a I'élaboration des rapports des activités financiéres et comptables ;
- Assurer le suivi et la mise en ceuvre des remarques et recommandations des audits
financiers et comptables ;
Assurer le paiement des factures ;
Assurer le contréle des comptes budgétaires ;
\ Participer a la réalisation de tous les travaux ayant un lien avec la gestion financiére
et comptable de I’Agence Urbaine.
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