
a -- Intitulé du poste : Responsable des Affaires Administratives et 

Financières 

 

Sous la supervision et contrôle du Coordonnateur du PDU, le Responsable des Affaires 

Administratives et Financières aura pour missions : 
 

- Assurer le suivi de la mobilisation des fonds de diverses sources et de 

l’approvisionnement des comptes spéciaux 

- Assurer la préparation des budgets 

- Veiller au respect des procédures ; 

- Valider le paramétrage du logiciel de gestion comptable et financière ; 

- Valider la fiche de codification pour l’imputation comptable, analytique et 

budgétaire ; 

- Etablir les états financiers trimestriels (rapport de suivi financier, tableau emploi 

ressources ...) ; 

- Etablir un plan de décaissement en conformité avec les accords de financement 

et le PTBA ; 

- Etablir les demandes de paiement direct et de réapprovisionnement du compte 

désigné et compte de projet ; 

- Valider les rapprochements bancaires ; 

- Effectuer l’analyse de l’éligibilité des dépenses du PDU ; 

- Etablir les états trimestriels de suivi budgétaire du PDU ; 

- Etablir la situation des disponibilités et veiller à ce que les comptes soient 

suffisamment approvisionnés en vue du règlement rapide des dépenses engagées 

par le PDU ; 

- Effectuer la liquidation des factures ; 

 

➢ Profil recherché et expériences  

 

- Un diplôme universitaire d’études supérieures (minimum Bac+4) dans le domaine 

comptable et financier ou équivalent ;  

- Expérience professionnelle de dix (10) ans au minimum avec au moins cinq (5) ans 

en tant que Responsable Administratif et Financier au sein d’un Cabinet d’audit et 

d’expertise-comptable ; 

- Avoir une bonne connaissance de la gestion financière des projets financés par les 

Bailleurs de Fonds (Banque Islamique de Développement (BID), etc. ; 

- Avoir une bonne expérience en rédaction des rapports financiers et de préparation 

des états financiers de synthèse et rapports de gestion des comptes ; 

- Maîtriser l’utilisation des logiciels comptables, des tableurs et traitements de textes 

sous Windows ;  

- Maîtriser les logiciels de gestion financière de projet serait un atout. 

- Une bonne maîtrise du français écrit et oral, l’anglais serait un atout 
 


