Royaume du Maroc

Maroc PM@é.

Entrepreneuriat Croissance Compétitivité

Agence Nationale pour la Promotion
de la Petite et Moyenne Entreprise

FICHE DE POSTE

[ Dénomination du poste | Chef de Division Comptabilité et Finances

| Structure de rattachement | Direction des Affaires Administratives et Financiéres

Position hiérarchique

Direction Générale

Administratives et Financiéres

Direction des Affaires

Chef de Division Comptabilité

et Finances

MISSION DU POSTE

conventions établis par I’Agence.

- Superviser le réglement des contentieux.

- Elaborer le budget de fonctionnement et d’investissement de I’Agence et suivre son exécution ;

- Donner une image fiable de I’Agence aupres des différents organismes financiers et fiscaux en tenant de
fagon transparente les comptes de I'Agence ;

- Assurer la gestion comptable de I’Agence de maniére fiable, avec le respect de la réglementation ;

- Assurer le reporting financier global de I’Agence ;

- Suivre la situation de la trésorerie et analyser les écarts ;

- Contréler les engagements de I'Agence en centralisant et validant I'ensemble des contrats et

- Assurer la gestion des affaires contentieuses de différentes natures ;
- Identifier les risques juridiques des conventions signées par I’Agence ;
- Assurer le suivi juridique des dossiers de ’Agence ;

- Coordonner les conseils juridiques dans les dossiers spécifiques ;

COMPETENCES REQUISES POUR OCCUPER LA FONCTION

SAVOIR

SAVOIR-FAIRE

de lecture de I'anglais ;
* Techniques de préparation et gestion du budget ;
= Gestion de la trésorerie ;
= Management;
= Gestion et animation des équipes.

* Maitrise des langues : arabe, francais et bon niveau

Expérience dans un service comptable en tant que
comptable confirmé (minimum 3 ans) ;

Connaissance générale de la gestion financiére ;
Utiliser des logiciels financiers et comptables ;
Maitrise des outils informatiques ;

Expérience pratique dans le contréle de gestion
budgétaire ;

Maitrise de la réglementation fiscale dans la fonction
publique ;

Compétences dans le mangement d’équipe.
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