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Description du Poste :	Responsable Administratif et Financier  
 

Lieu	: Marrakech, Maroc		
Organisation	: Um Mami by Melting Pot 
 
 

Um Mami by Melting Pot recherche un.e	Responsable Administratif.ve	Financier.ère à temps plein 
pour superviser la gestion financière, la budgétisation et les opérations quotidiennes de notre 
centre culinaire à Marrakech. Le candidat retenu devra assurer la conformité avec les 
réglementations légales et financières, soutenir les opportunités de financement et collaborer 
étroitement avec les partenaires locaux et internationaux. 
 
 
Responsabilités PRINCIPALES : 
Gestion Financière 

• Mettre en œuvre des stratégies financières efficaces et garantir leur conformité avec 
les réglementations en vigueur. 

• Collaborer avec les équipes pour élaborer et gérer les budgets, les prévisions 
financières et la gestion de la trésorerie. 

• Assurer la préparation de rapports financiers précis et opportuns, y compris les états 
financiers et les audits. 

• Gérer les tâches financières quotidiennes, telles que le traitement des factures, les 
achats et la gestion des commandes. 

• Travailler en étroite collaboration avec les comptables locaux et danois pour maintenir 
des dossiers financiers précis. 

Subventions et Financement 
• Soutenir les efforts de financement en identifiant les subventions et en préparant des 

propositions et rapports, tout en assurant la conformité avec les exigences des 
donateurs. 

Gestion des Opérations 
• Collaborer avec les partenaires du projet et superviser leur engagement dans les 

activités du centre. 
• Assurer un reporting précis et dans les délais. 
• Gérer la paie, le suivi des dépenses des employés, les demandes de congé, ainsi que les 

contrats de travail et autres documents liés au personnel. 
Conformité Légale 

• Assurer la conformité aux exigences légales, gérer les permis et certificats, et 
entretenir les relations avec les autorités locales pour les communications officielles. 

 
 
Exigences : 

• Diplôme universitaire	en finance, comptabilité, administration des affaires ou un 
domaine connexe (ou expérience équivalente). 

• Expérience confirmée	dans des rôles administratifs et financiers, avec une expérience 
dans le secteur associatif étant un atout. 

• Compétences organisationnelles et de gestion du temps	exceptionnelles, avec la 
capacité de prioriser les tâches et de respecter les délais. 

• Maîtrise des logiciels financiers	et de la Suite MS Office, en particulier Excel. 
• Bonne connaissance des	principes et pratiques comptables. 
• Attention rigoureuse aux détails et précision dans la saisie des données et les calculs 

financiers. 
• Excellentes compétences en	communication écrite et orale	en arabe, anglais et 

français. 
• Capacité à travailler de manière	autonome	avec un minimum de supervision, ainsi qu’à 

collaborer efficacement au sein d'une équipe. 
• Haut niveau d'intégrité	et discrétion dans la gestion des informations confidentielles. 

 
  

 
 
 
 
 
Marrakech, 3 Octobre 2024 
 
 
Um Mami by Melting Pot  
15 Avenue Al Abtal 
Appartement 4  
Agdal, Rabat, Maroc 
 
ICE: 00336099200014 
 
 
Personne de contact 
Marie-Sophie Grønlund 
msg@meltingpotfoundation.org 
+212 704721442  
 
Um Mami by Melting Pot est fondée par la 
Fondation Melting Pot, elle-même créée 
par l'entrepreneur culinaire danois Claus 
Meyer en 2010 dans le but d'améliorer la 
qualité de vie des personnes 
vulnérables et marginalisées et de 
stimuler le changement social, à travers 
des initiatives qui ont comme éléments 
récurrents l’alimentation, la 
gastronomie et l’entrepreneuriat 
culinaire. 
Le travail d’Um Mami by Melting Pot se 
concentre sur la formation de la 
prochaine génération de chefs et 
l’inspiration des entrepreneurs 
culinaires au Maroc. L’organisation vise 
à améliorer les opportunités d’emploi 
des jeunes. 
 
www.ummami.org 
www.meltingpotfoundation.org  
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Instructions de Candidature : 
Pour postuler à ce poste, veuillez soumettre un	CV complet	ainsi qu'une	lettre de 
motivation	détaillant votre adéquation pour le rôle, à l'attention de	Marie-Sophie Grønlund	à 
l'adresse suivante :	msg@meltingpotfoundation.org. Veuillez indiquer	"Candidature au poste de 
Responsable Financier et Administratif"	dans l'objet de l'e-mail. 
 
Deadline: le 21 October 2024. 
 
 

 

À propos de la Fondation Melting Pot:   

La Fondation Melting Pot est une ONG danoise basée à Copenhague, dont l'objectif est de 
favoriser le CHANGEMENT SOCIAL À TRAVERS L'ENTREPRENEURIAT CULINAIRE. 

Nous croyons au concept d'hospitalité inconditionnelle ; en tant qu'êtres humains et 
organisations, il est de notre devoir d'assumer une responsabilité croissante envers les autres 
et le monde. Partager la pratique de la cuisine de plats délicieux et durables, tout en les servant 
avec bienveillance, peut représenter une solution efficace pour libérer des potentiels 
personnels, sociaux et environnementaux significatifs. 

Notre VISION repose sur l'idée fondamentale que chaque être humain peut devenir une source de 
progrès et d'espoir pour les autres. Personne ne devrait être laissé pour compte. Nous croyons 
que l'entrepreneuriat culinaire peut être un levier pour développer à la fois les potentiels 
personnels et sociaux. 

Notre MISSION est de créer un changement social durable à travers des initiatives axées sur la 
nourriture, qui favorisent des personnes en meilleure santé, des communautés plus résilientes, 
de meilleures opportunités d'emploi et l'autonomisation des jeunes comme résultat récurrent. 

 

À propos du Centre Culinaire Um Mami (UMCC) au Maroc :   

Le Centre Culinaire Um Mami rend hommage au riche patrimoine culinaire du Maroc en formant 
les jeunes marocains à devenir chefs et entrepreneurs culinaires. Lors de sa phase pilote, 100 
participants ont suivi des cours de huit semaines animés par des chefs danois et ont été mis en 
relation avec des opportunités d'emploi ou de stages. Le succès de cette initiative a conduit à 
l'expansion du projet de juillet 2023 à juin 2027, avec trois objectifs stratégiques : 

1. Équiper les jeunes de compétences techniques et d'accès au marché du travail grâce 
au Centre Culinaire Um Mami. 

2. Fournir aux jeunes des compétences entrepreneuriales pour développer des 
entreprises culinaires. 

3. Inspirer la transformation écologique du secteur culinaire au Maroc. 


