Dans le cadre de la mise en ceuvre de ses activités, ot pour renforcer son équipe opérationnelle,
I'Organisation Non Gouvernementale « Recherche Action pour un Développement Durable »
lance un appel i candidature pour pourvoir su poste d*assistant Comptabie.

l. Localisation du poste _
Le poste est situé i Abomey-Calavi, au siege de RAD-ONG, dans 'immeuble AKPLOGAN « Jaune
», Situé i la 4&me rue aprés SOS en direction de Puniversité, au deuxitme élage.

2. Description du Poste

Responsabilités el taches
Placé(e) sous I'autorité du chef comptable et du Directeur Exéeutif, Iassistant (¢) Comptable est a
pour tiches de :
* partciper & la mise en place et au respect des procédures administratives, financitres et
comptables ;
*  participer & la mise en place du systeme comptable ¢l financier de RAD-ONG el i sa tenue
suvant les normes requises (SYSCOHADA,) -
* Assister le chef comptable dans la complabilisation de wutles Jes opérations de gestion
financiére et comptable ;
*  Assister le chef comprable dans Palimentation permanente des données et de la mise A jour
du systéme comptable informarisé -
Assister le chef comptable pour la saisir I"ensemble des picces comptables ;
. partiu:'-[l:er i la préparation et & I'organisation de Iaudit externe annuel et des missions de
supervision ;
*  Assisier le chef comprable dans la tenue les livres comptables suivant les régles du manuel de
procédures ;
*  Assister le chef comptable dans la vériflication de la deem cobaet o 4. 5
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ressort dans le cadre de I"exéeution du projet ; i
Flmm l"imputation et la saisie des piéces complables conformément aux procédures mises en
place ;
Tenir la comptabilité des projet qui lui son confier et rendre compte ;
procéder au classement physique et numérique des pidces complables.
assurer la gestion et la sauvegarde des applications e des fichiers pour éviter (oute
perturbation dans la gestion comptable et financiére de la structure :

Assister le chef compeable dans la gestion des immobilisations et des stocks

Qualifications/profils du poste

Pour ce poste, les candidats doivent répondre aux critéres suivants :
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Etre titulaire d’une licence en gestion financiére et comptable ;

Etre titulaire des diplimes de base en comptabilité serait un atout ;

Justifier d’au moins deux (02) années d’expérience professionnelle pertinente et progressive
en comptabilité, dont au moins une année d'expénence acquise dans une organisation non
gouverncmentale ;

Avoir d excellentes connaissances comptables |

Avoir une maitrise des outils de gestion comptable et financiere ;

Avoir une excellente connaissance orale et écrite du frangais ;

Avoir la capacité d*écrire et de parder I'anglais d*affaire serait un sout;

Avoir une connaissance approfondie d"au moins un (01) logiciels comptables ;

Avoir une bonne capacité d’analyse ¢t d"organisation ;

Avoir d'excellentes compélences en communication et gestion de I'information ;

Avoir une aptitude i utiliser les applications standards de microsoft office.

Qualités exigées

Pour ce poste, les candidats doivent posséder les qualités suivantes :

5.

Etre de bonne moralité :
Jouir de ses droits civiques |
Etre intégre, appliqué, concentrd et rigourcux

Avoir la capacité 3 saisir les détails | . .
Avoir une conscience professionnelle et des aptitudes & travailler en équipe et sous Pression |

Avoir un¢ bonne capacité d’analyse, de rédaction et de synihese :

Avoir le sens de "organisation du travail |

Avoir le sens des relations humaines ;

Avoir un esprit d initiative et de rigueur dans le traitement des dossiers ;
Avoir une large ouverture d'esprit et des qualités d’écoute.

COMPOSITION DES DOSSIERS DE CANDIDATURE ET DATE LIMITE
DE DEPOT

I oc docsiors de candidature devront comprendre obligatoirement
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5. COMPOSITION DES DOSSIERS DE CANDIDATURE ET DATE LIMITE
DE DEPOT

Les dossiers de candidawre devront comprend re obligatoirement :

e une lettre de motivation rédigée en francais et signée |

e un curriculum vitse détaillé, récent et cenifié sincére faisant ressortic I'expérience et les
aptitudes du candidat daté et signé (résumé et en quatre ((4) pages maximum) ;

e une photocopie légalisée des dipldmes requis et autres altestations de formation en lien avec
le poste;

e une photocopie des atiestations de bonne fin d’exécunion ou centificats de wravail.

bles du vendredi 15 Novembre 2024 3 Bh00 au Mercredi 27

s dossiers de candidature sonl receva _ ; $a 8 : .
:J‘fwcnmc 2024 3 17h00 a "adresse email ongrad (7 @ gmail com ¢l €0 copie kinchrist66@ vahoo. [t

i ; 2 ; pitces indiqué int 5 du présent appel.

DF unigue dans 1'ordre des piéces indiquées au point 3 du t app
?uum: ii“v:npwssi ':Léqpuser votre dossier sous pli fermé avec la mention = Lnuduhg:;; ‘51?;:
rn*r;ﬂrmm.' au poste de comptable a RAD-ONG », au sitge de MD{)HG i ‘:ubl:i:::iem -él,,;,gc,
e apres SOS en direction de 1"universite, immeuble AKPLOGAN t‘jﬂl.'l:t'!;; a0
Pﬁur outes informations complémentaires, appeler les auméros : Tél : 4229 5.

62026791 ou +229 97401112

ENT DU REC RUTEMENT

is (03) phases : ‘ .
e la constitution d'une Jiste restreinte de candidats

6. DEROULEM
Le recrutement s€ dérou :
Phase 1 : pu'é’-lilﬁ"lu:ln sur dossier en vue de

ifiés ; | |
thﬁtmhﬁ ; . évaluation ¢t vérification des références fourmes
Phau- o 1 1 ! ur les candidats
m"e'“;f- wretien oral avec um jury, suivi d'un test pratique €n informatique po
s en - |
ssclectionnés sur la base des termes de référence qlu poste. gt b .
PN.IE « euls les candidats ayant franchi la phase préc N .. %

el ] nles
Les candidats scront classés par ordre de mérite 4 I'issue des différe
$C

par les candidats de la liste
des CV



