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	Fiche de poste : Assistant financier et logistique

	Rubrique
	Contenu

	Intitulé du poste
	Assistant financier et logistique

	Nom de l’association
	Youth Empowerment Society - YES

	Lieu de travail
	Tiflet, siège de l’association

	Durée du contrat
	5 mois 

	Type de contrat
	ANAPEC

	Montant net mensuel
	5 000 MAD / mois 

	Date de démarrage souhaitée
	Avril 2026

	Contexte du poste
	L’association Youth Empowerment Society (YES), œuvrant pour l’autonomisation des jeunes, met en œuvre le projet ADP YES (Amélioration et Développement des Performances de l’association Youth Empowerment Society). Ce projet s’inscrit dans le cadre du programme DIALOGUE et a pour objectif de renforcer les capacités institutionnelles de l'association.
Le titulaire de ce poste jouera un rôle clé en contribuant au bon fonctionnement et au développement de l'ensemble des projets de l'association. Il assurera une gestion administrative, financière et logistique rigoureuse, essentielle à la pérennité et à l’efficacité de toutes les activités de YES.

	Mission 1
	Élaborer les dossiers d'achat et de services.

	Mission 2
	Coordonner les opérations logistiques des projets.

	Mission 3
	Gérer la correspondance financière avec les partenaires et les fournisseurs.

	Mission 4
	Établir les rapports financiers périodiques.

	Mission 5
	Préparer les budgets des projets et en assurer le suivi

	Mission 6
	Assurer l'archivage et le classement des documents financiers.

	Niveau d’études
	Diplôme Bac+2 minimum en Gestion, Finance, Comptabilité, Administration ou équivalent.

	Compétences techniques
	· Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel).
· Bonne connaissance des logiciels de gestion comptable et de suivi budgétaire
· Aisance avec les outils collaboratifs et les plateformes de communication en ligne.
· Connaissance des procédures de passation de marchés et d'élaboration de dossiers d'appels d'offres.

	Compétences comportementales
	· Rigueur et organisation : Capacité à gérer un volume de travail varié et à respecter les délais.
· Autonomie et proactivité : Volonté d'apprendre rapidement et de prendre des initiatives.
· Sens des responsabilités : Engagement et discrétion dans le traitement des informations confidentielles.
· Esprit d'équipe : Aptitude à s'intégrer et à collaborer efficacement avec l'équipe et les partenaires.
· Adaptabilité : Flexibilité face aux imprévus et aux changements de priorités dans un environnement dynamique.

	Langues requises
	Maîtrise du français et de l'arabe

	Responsable hiérarchique/ Tuteur
	Mohamed AIT MOUSSA, Trésorier de l’association

	Modalités de suivi
	Le suivi sera assuré par le trésorier de l'association, à travers :

· Des réunions de suivi hebdomadaires pour faire le point sur les activités et les objectifs financiers.
· Un accompagnement continu pour la validation des rapports et des budgets.
· Des points d'étape réguliers pour garantir la bonne gestion administrative et financière des projets.

	Assurance accident de travail
	Une assurance accident de travail est obligatoire et intégralement prise en charge par l'association.

	Déplacements
	 Oui, Déplacements à prévoir

	Horaires de travail
	Contrat à temps plein (44 heures par semaine)

	Contact
	hr@yesmorocco.org

	Pièces demandées
	CV & lettre de motivation
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Fiche de poste   :   Assistant financier et logistique  

Rubrique  Contenu  

Intitulé du poste  Assistant financier et logistique  

Nom   de  l’association  Youth Empowerment Society  -   YES  

Lieu de travail  Tiflet ,   siège de l’association  

Durée du contrat  5   mois   

Type de contrat  ANAPEC  

Montant  net   mensuel  5 000 MAD / mois    

Date de démarrage  souhaitée  Avril 2026  

Contexte   du poste  L’association Youth Empowerment Society (YES), œuvrant pour l’autonomisation des  jeunes, met en œuvre le projet ADP YES (Amélioration et Développement des  Performances de l’association Youth Empowerment Society). Ce projet s’inscrit dans le  cadre du progra mme DIALOGUE et a pour objectif de renforcer les capacités  institutionnelles de l'association.   Le titulaire de ce poste jouera un rôle clé en contribuant au bon fonctionnement et au  développement de l'ensemble des projets de l'association. Il assurera une gestion  administrative, financière et logistique rigoureuse, essentielle à la pérennité et à  l’ efficacité de toutes les activités de YES.  

Mission 1  Élaborer les dossiers d'achat et de services.  

Mission 2  Coordonner les opérations logistiques des projets.  

Mission 3  Gérer la correspondance financière avec les partenaires et les fournisseurs.  

Mission 4  Établir les rapports financiers périodiques.  

Mission 5  Préparer les budgets des projets et en assurer le suivi  

Mission 6  Assurer l'archivage et le classement des documents   financiers.  

Niveau d’études  Diplôme Bac+2 minimum en Gestion,  Finance,  Comptabilité, Administration ou  équivalent.  

Compétences  techniques     Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel).      Bonne connaissance des logiciels de gestion comptable et de suivi budgétaire      Aisance avec les outils collaboratifs et les plateformes de communication en  ligne.  

