
Profil de Poste – COMPTABLE 1  

 
 

I. IDENTIFICATION DU POSTE 

Titre du poste : COMPTABLE 

Localisation du poste : Rabat avec déplacements si besoin dans les autres villes (Marrakech, 

Oujda, 

etc.) 

Rattachement hiérarchique : Responsable Financier et Logistique  

Date de la prise de poste : 15/07/2024 

 

 

II. OBJECTIFS DU POSTE 
 

o Assurer la bonne gestion comptable de la base dans le respect des procédures internes, des 
procédures bailleurs et du cadre légal du pays. 

o Assurer une bonne tenue de la comptabilité et exécution budgétaire de la base. 
o Adapter les outils existants et construire les outils nécessaires à la bonne gestion des finances de la 

mission. 
 

III. MISSION : 
o Enregistrer les données comptables et financières 
o Établir un état de rapprochement bancaire 
o Saisir des titres et factures 
o Effectuer des paiements et/ou des encaissements 
o Veiller à la cohérence et l’exactitude des documents comptables 
o La participation à la préparation du budget et au contrôle de gestion. 
 

IV. RESPONSABILITES ET TÂCHES 
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Communication Interne et Externe : 
 

             Sous la responsabilité du responsable financier et logistique: 
o Initie et/ou développe les relations avec les autorités locales pour les questions financières (banques, 

ministères des finances); 
o Maintient un lien professionnel et un échange d’information avec les autres ONG’S( réunions, réseau 

d’information); 
o Collabore à la mise en place du reporting financier de la mission selon les canevas étalis et dans le respect 

des délais impartis ; 
o Est responsable d’une bonne communication et fonctionnement du département financier et veille à la 

confidentialité des dossiers. 

 
V. Qualifications : 

o Diplôme supérieur Bac +3 en Administration , finance , gestion , comptabilité, gestion des projets  
o Expérience professionnelle dans un poste similaire de coordination d’au moins 3 ans dont 2 ans d’expériences 

concluantes dans une ONG 

o Maitriser Excel  

 

 

 

 
Ce profil de poste pourra être modifié, en fonction de l’évolution du travail. En plus des tâches 

citées ci- dessus, le Comptable peut être amené.e à effectuer d’autres tâches assignées par 

son/sa superviseu.er selon les besoins de la mission. 
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