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FICHE DE POSTE

D’UN TECHNICIEN EN COMPTABILITE

1- Diplomes et Formations :

v Etre titulaire d’un dipldme de Technicien spécialisé en Comptabilité
v"  Niveau d’études (Bac+2) ;

2- Expérience professionnelle :

v Avoir une expérience de 3 ans au minimum dans un emploi similaire ;

3- Compétences requises :

v"  Avoir des connaissances suffisantes dans le domaine de la comptabilité générale et
budgétaire ;

v" Avoir des connaissances suffisantes dans le domaine des marchés publics ;
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Maitrise de la réglementation comptable et fiscale ;

v'  Maitrise des outils informatiques (Word, Excel, Logiciels de comptabilité...) et des
logiciels de comptabilité et de gestion ;

v"  Sens de créativité et d’innovation.

4- Qualités personnelles :

v" Dynamique, motivé et sérieux ;
Avoir un esprit d’initiative ;
Avoir une vision prospective ;

Avoir une grande capacité d’intégration et de travail en équipe ;
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Autonomie dans I'organisation du travail et bonne faculté d’analyse, d’organisation et de
synthése ;

v" Disponibilité et mobilité dans le travail.

5- Description du poste :

v"  Etablissement, suivi et évaluation de la comptabilité budgétaire et de la comptabilité
générale ;

Enregistrer les opérations comptables et établir les situations périodiques y afférentes ;
Etablir périodiquement les états d’exécution budgétaire et comptable ;
Etablir les déclarations fiscales courantes et annuelles dans les délais légaux ;

La gestion du stock et de I'inventaire théorique et physique ;
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Préparation des différents actes administratifs ayant trait aux marchés (appels d’offres,
liquidation, réalisation des marchés...).
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