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Fiche de poste Assistant(e) de gestion administrative, financière et communication
	Rubrique
	Contenu 

	Intitulé du poste
	Assistant(e) de gestion administrative, financière et communication

	Nom de l’association
	Association CHOUALA pour l’éducation et la culture (ACEC)

	Lieu de travail
	Siège national de Chouala – Casablanca

	Durée du contrat
	5 mois 

	Type de contrat
	ANAPEC

	Montant net mensuel
	5 000 MAD / mois  + toute autre rémunération que décide l’OSC 

	Date de démarrage souhaitée
	Avril 2026

	Contexte du poste
	Dans le cadre du programme DIALOGUE et de son axe de renforcement des capacités organisationnelles, l’Association Chouala pour l’Éducation et la Culture recrute un(e) Assistant(e) de gestion et communication.
Ce poste s’adresse à un(e) jeune diplômé(e), sans expérience professionnelle préalable, motivé(e) par l’apprentissage et souhaitant développer ses compétences grâce à l’accompagnement et à l’expérience acquise au sein de notre association.
L’objectif principal de ce poste est de soutenir la communication interne et externe de l’association, tout en contribuant au suivi administratif et financier des projets, afin de garantir la transparence, la bonne gestion et la valorisation des activités mises en œuvre.
À la suite du diagnostic organisationnel réalisé, il est apparu que l’association rencontre certaines difficultés en matière de ressources humaines, notamment dans le suivi financier et la communication. Le recrutement de ce poste vise donc à combler ces lacunes et à renforcer l’efficacité de l’organisation dans la réalisation de ses missions.

	Mission 1
	Suivi financière : participer à la collecte, au classement, à l’archivage et au contrôle des documents financiers des projets ; collaborer avec le trésorier ou l’expert-comptable pour garantir la conformité et préparer les rapports financiers périodiques.

	Mission 2
	Communication interne et externe : contribuer à la mise à jour et à la gestion des réseaux sociaux et du site web ; diffuser les informations auprès des partenaires, bénéficiaires et du grand public.

	Mission 3
	Rédaction et production de contenus : rédiger communiqués, newsletters, articles et rapports ; concevoir des supports visuels et multimédias (photos, vidéos, plaquettes) pour valoriser les activités de l’association.

	Mission 4
	Organisation d’événements : participer à l’organisation logistique des réunions, ateliers et formations du projet.

	Mission 5
	Relations avec les partenaires et bailleurs : contribuer à la liaison avec les partenaires et bailleurs pour la circulation des documents, la transmission des rapports et le respect des exigences financières.

	Mission 6
	Amélioration continue et appui organisationnel : proposer et mettre en œuvre des procédures et outils modernes pour renforcer la gestion financière et la communication de l’association.

	Niveau d’études
	Bac +2 ou plus en économie, gestion ou dans un domaine similaire.

	Compétences techniques
	- Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint).
- Connaissance des procédures de suivi budgétaire, gestion des dépenses et archivage des pièces justificatives.
- Maîtrise des outils de communication digitale (logiciels de montage photo/vidéo, réseaux sociaux).
- Excellentes compétences rédactionnelles en français et en arabe.

	Compétences comportementales
	- Rigueur, sens de l’organisation et respect des délais.
- Créativité et capacité à produire des contenus attractifs.
- Esprit d’équipe et bonne communication interpersonnelle.
- Polyvalence et capacité de gestion multitâche.
- Autonomie, réactivité et adaptabilité.

	Langues requises
	- Arabe et français (excellente maîtrise écrite et orale).
- L’anglais est un atout.

	Responsable hiérarchique / Tuteur
	Mohamed Abouelkacim / Secrétaire général

	Modalités de suivi
	- Réunions de suivi hebdomadaires.
- Plan de travail mensuel validé par le responsable.
- Tutorat et accompagnement continu.

	Assurance accident de travail
	Prise en charge par l’association

	Déplacements
	 Non

	Horaires de travail
	- Lundi à vendredi : 09h00 – 17h00 (pause déjeuner 13h00 – 14h00)
- Samedi : 09h00 – 13h00

	Contact
	choualadirection@gmail.com

	Pièces demandées
	CV, lettre de motivation.
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    F iche de poste   Assistant(e) de gestion administrative, financière et communication  

Rubrique  Contenu   

Intitulé du poste  Assistant(e) de gestion  administrative, financière  et communication  

Nom de l’association  Association CHOUALA pour l’éducation et la culture (ACEC)  

Lieu de travail  Siège national de Chouala  –   Casablanca  

Durée du contrat  5   mois   

Type de contrat  ANAPEC  

Montant  net   mensuel  5 000 MAD / mois    + toute autre rémunération que décide l’OSC   

Date de démarrage souhaitée  Avril 2026  

Contexte du poste  Dans le cadre du programme DIALOGUE et de son axe de renforcement des  capacités organisationnelles, l’Association Chouala pour l’Éducation et la  Culture recrute un(e) Assistant(e) de gestion et communication.   Ce poste s’adresse à un(e) jeune diplômé(e), sans expérience professionnelle  préalable, motivé(e) par l’apprentissage et souhaitant développer ses  compétences grâce à l’accompagnement et à l’expérience acquise au sein de  notre association.   L’objectif principal de ce poste est de soutenir la communication interne et  externe de l’association, tout en contribuant au suivi administratif et financier  des projets, afin de garantir la transparence, la bonne gestion et la  valorisation des activités mises en œuvre.   À la suite du diagnostic organisationnel réalisé, il est apparu que l’association  rencontre certaines difficultés en matière de ressources humaines, notamment  dans le suivi financier et la communication. Le recrutement de ce poste vise  donc à combler ces lacunes et à renforcer l’efficacité de l’organisation dans la  réalisation de ses missions.  

Mission 1  Suivi financière :   participer à la collecte, au classement, à l’archivage et au  contrôle des documents financiers des projets ; collaborer avec le trésorier ou  l’expert - comptable pour garantir la conformité et préparer les rapports  financiers périodiques.  

Mission 2  Communication interne et externe   :   contribuer à la mise à jour et à la gestion  des réseaux sociaux et du site web ; diffuser les informations auprès des  partenaires, bénéficiaires et du grand public.  

Mission 3  Rédaction et production de contenus   :   rédiger communiqués, newsletters,  articles et rapports ; concevoir des supports visuels et multimédias (photos,  vidéos, plaquettes) pour valoriser les activités de l’association.  

