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Croissant-Rouge marocain





Croissant-Rouge marocain, avec la Croix-Rouge française
Offre d’Emploi : Comptable 
Le Croissant-Rouge marocain, avec la Croix-Rouge française, recherche dans le cadre de ses activités à Rabat et au Maroc en général un.e (1) Comptable.
Intitulé du poste : Comptable
Nombre de poste : 1
Lieu de travail : Rabat
Type de contrat : 12 mois renouvelable (dont 3 mois de période d’essai)
Objectif 1 : Assure la gestion de la comptabilité conformément aux exigences légales du pays et en conformité avec les procédures de la CRF
· Prépare les documents nécessaires à la comptabilisation des mouvements financiers (fiches de per diem, attestations de paiement etc.)

· Effectue la saisie journalière des journaux comptables de caisse et de banque sur Excel (encodages, regroupements de factures, ventilations…) 

· Réalise des checks comptables nécessaires et envoi des journaux à la fin de chaque mois à la coordinatrice administrative et financière (la comptabilité doit respecter les objectifs de réduction des erreurs)

· Planifie et réalise la numérotation des documents comptables M-1 dès l’envoi des écritures provisoires au siège (éditer les vouchers, les agrafer aux documents comptables).

· Photocopie/ scanner selon les procédures CRF 

· Fournit les pièces manquantes à la numérotation comptable sur base du tableau de synthèse du check fait par la coordinatrice administrative et financière
Objectif 2 : Assure la gestion de la trésorerie et des décaissements de la coordination

· Respecte les procédures de décaissement (paiement uniquement sur réquisition (autorisation de l’engagement des dépenses) et bon de commande dûment signés par les personnes habilitées + factures conformes et BA-Pisées)

· Prépare la demande d’approvisionnement de la caisse quotidiennement et la remet   au coordinatrice administrative dans les délais requis

· Est responsable de la caisse de la coordination. 

· Délivre les avances opérationnelles et les avances faites au personnel et en assurer le suivi 

· Assure le suivi des factures récurrentes et en assurer le règlement en lien avec la logistique et la coordinatrice financière (communication tél et internet, etc.…)

Objectif 3 : Assurer le suivi administratif 

Dans le cadre du classement et de l’archivage de la coordination : 

· Assure la sécurisation des documents classés confidentiels

· Classe les documents papier en fonction de la procédure définie avec ses supérieurs hiérarchiques. 

· Classe les archives électroniques sur base de l’arborescence imposée 

· Fait mensuellement une sauvegarde de ses fichiers sur disque dur Croix-Rouge française et sur le Drive au plus tard le 15 de chaque mois

Diplôme / Niveau d’études requis : 
· BAC + 3 en comptabilité 

· 2 ans d’expérience professionnelle 
· Expérience humanitaire (ONG) indispensable
Compétences requises :  
· Informatique (Word et Excel) –Rigueur – Dynamisme – Force de proposition
Les plus :

· Connaissance du Mouvement Croix-Rouge / Croissant Rouge 

Pièces à fournir pour candidater (Attention : ne pas déposer les originaux)
· Lettre de motivation
· C.V

· Copie carte d’identité ou passeport 

· Copie des attestations de travail
· Copie des diplômes et certificats
· Noms et adresses de trois personnes qui feront office de référence autres que les membres de famille.
Dépôt des candidatures

Les candidatures sont à déposées au bureau de la délégation de la croix rouge française, rue de la résistance Bangui. Au plus tard le mardi le 22 Mai 2024 à 15h45min.
Seuls les candidats présélectionnés seront contactés par voie d’affichage ou par téléphone pour passer le différent test écrit et l’entretien individuel en cas de succès au test écrit. 

Par mail à l’adresse crm.crarecrutement@gmail.com  et cofin-maroc.frc@croix-rouge.fr
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