Comptable du Projet EMPOWER HER

Département des Finances

Responsable du service Finances et comptabilité

Chef de Département des Finances ; Directrice |
Exécutive H

Autres membres du personnel de PTABUBEF

Déterminée

BUJUMBURA

1. Fonctions générales

Garant des chiffres et responsable de remplir sa mission légale qui est la gestion saine
et efficace au profit des différents projets de I’ ABUBEEF, le Comptable controle la
tenue des comptes conformément aux normes et directives définies.

2. TAches et responsabilités

Sous la supervision directe du Responsable du Service Finance et coinptabilité,
le/la Comptable aura comme tiches de : -

- Assister le responsable du Service Finance et comptabilité¢ dans 1”élaboration
des budgets ; i SO

- Préparer les envois de fonds aux points de prestation ~des
services/cliniques/antennes ;

- Tenir les livres de banque du projet ;

- Imputer les pieces comptables et les classer ;

- Conserver les documents de valeur tels que les carnets de cheques et les ordres
de paiements ;

- Effectuer les paiements (vérifier les factures, etabhr les chéques et les OV) ;

- Contrdler les opérations de retraits et de versements en banques ;

- Retirer dans les banques les extraits, les carnets de chéques et les carnets 'OV ;

- Effectuer les rapprochements entre les livres de banque et les dlspomblcs en
banque ; | ‘ ;

- Saisir les données comptables sous Sage SAARI et analyser la cohérence des
saisies par la sortie d’un bilan trimestriel équilibré ;

- Assister le responsable financier dans I’ établissement des états ﬁnanc1ers et des
controles budgétaires ;

- Elaborer les rapports financiers périodiques ;

- Controler les livres de caisse ;
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- Controler les caisses physiques (i |

- Participer a I’analyse des revenus et des depenses. g Iyt il

- Appuyer le responsable financier et le CDAF dans l’analyse des rappdrts
financiers des points de prestation des serv1qes/chmques/antennes et faire
propositions en vue de la bonne gestion ﬁnanmere des pomts de prestatlon des
services/cliniques/antennes ;

- Exécuter tout autre tache lui confiée par la hiérarchie.

3. Profil | !

- Etre de nationalité Burundaise et/ou avoir le droit d’exercer au Burundi |
- Etre détenteur d’un diplome de niveau Bac+2/4 en gestion et comptabilité
au minimum ; avoir une qualification professionnelle en comptablhte
constituera un atout supplémentaire ;
- Justifier d’au moins 2 ans d’expérience dans un poste similaire ;

4. Connaissances et compétences techniques Fib ] i e,

- Bonne connaissance dans la tenue des reglstres de comptabllLte et la
conservation des pieces comptables ;

- Maitrise de I’ordinateur (logiciels de base et logiciel spécifique) ;

- Communiquer et écrire efficacement en frangais et avoir une bonne
connaissance pratique de 1’anglais ; - -

- Compétences en matiére d’élaboration des rapports

- Compétences en matiére de suivi de I’exécution financiére ;

- Capacité de travailler en équipe £ !

5. Avantages et rémunération

Conformément aux statuts du personnel
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