FICHE DE POSTE

DIRECTION FINANCES, ACHATS ET CAPITAL HUMAIN

INTITULE DU POSTE : CADRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER
SUPERIEUR HIERARCHIQUE : CHEF DE SERVICE COMPTABILITE ET FISCALITE
1. MISSIONS
e (estion et suivi de la trésorerie
o Veille a l'application de la législation dans les domaines fiscal, juridique et comptable
o Suivi des reglements des dossiers fournisseurs
e (lassement et archivage
2. ACTIVITES PRINCIPALES
I.  Gestion et suivi de la trésorerie
e Etablir le plan de trésorerie ;
e Assurer le suivi de la trésorerie et I'établissement des états de rapprochement nécessaires ;
e Etablir les états financiers de la société ;
e Assurer les flux de trésorerie de la société (dépenses et recettes) ;
e Superviser, suivi et controle en temps réel de la situation des comptes bancaires ;
e Assurer I'élaboration des reportings périodiques et établir les tableaux de bord ;
e Participer a la production des rapports financiers ;
II.  Veille a l'application de la législation dans les domaines fiscal, juridique et comptable
e Tenue a jour fiable de la comptabilité générale et budgétaire ;
e Elaborer les déclarations fiscales et assurer leurs dépots conformément aux délais 1égaux ;
e Coordonnez avec les organismes tiers ;
e Assurer le suivi de I'exécution des budgets ;
e Suivi des engagements juridiques de I'entreprise (assurance, sous-traitance...)
e Veiller au respect de la législation, veille juridique et fiscale ;
e Produire les rapprochements de I'inventaire physique avec I'inventaire comptable ;
III.  Suivi des réglements des dossiers fournisseurs

Gérer les comptes fournisseurs et justification des soldes ;

Assurer le suivi des paiements et procéder a la vérification de leurs régularités conformément

aux dispositions réglementaires en vigueur ;
Assurer le respect des échéances et délais de paiement;

Préparer les ordres de paiement, les ordres de virement et les chéques et les mettre dans le

circuit de signature ;




o Assurer le classement et I'archivage des dossiers.

3. Profil requis

« Formation de Référence : Bac +5 en Gestion d’entreprise, finance, gestion financiére et fiscal,
comptabilité, contréle de gestion, audit ou équivalent.

¢ Expérience : 5 ans minimum d’expérience dans un poste similaire,

4. Compétences

Maitrise de la comptabilité générale et budgétaire ;

Bonne maitrise des normes comptables et de la réglementation fiscale marocaines;
Maitrise des logiciels de comptabilité (SAGE ...

Bonne Connaissance en matiére de la réglementation des achats publics ;

Maitrise des outils bureautiques : Word, Excel ...;

Bonne capacité d'analyse;

Technique de reporting ;

Bonne capacité rédactionnelle ;

Disponibilité, réactivité et confidentialité ;

Maitrise de la langue Frangaise et Arabe.
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