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FICHE DE POSTE COMPTABLE

MISSIONS ET TACHES PRINCIPALES :

1. Tenue de la comptabilité :

Tenue de la comptabilité générale de I'entreprise au quotidien selon les régles du Plan Comptable
SYSCOA avec saisie dans le logiciel de comptabilité de I'ensemble des opérations traitées en
s’assurant de leur imputation correcte

Enregistrement quotidien des opérations de trésorerie (caisse et banque) et contréle mensuel du
suivi des encaissements et décaissements.

Préparation des états de rapprochement bancaires pour s’assurer a tout moment du solde réel des
avoirs en trésorerie.

Imputation et comptabilisation des opérations liées aux comptes généraux suivants : immobilisations
et amortissements, stocks et provisions, compte de régularisation actif et passif, débiteurs et
créditeurs divers, états et opérations diverses.

Préparation, suivi et contréle de I’édition des factures et des droits comptables.

Edition de I'état des impayés en ce qui concerne les encaissements.

Suivi et respect du calendrier de production des documents de gestion courante, des documents
analytiques et des états de comptabilité générale.

Préparer les missions de contréles externes de I'entreprise (commissariat aux comptes, supervision,
audits comptables et financiers ou toute autre mission de contréle externe).

2. Contrdle de la caisse :

Réception au quotidien (J+1), des arrétés de trésorerie de la caisse de la veille, justifiés par
les pieces comptables probantes.

Vérification de I'ensemble des pieces de caisse selon leur nature et controle des montants
inscrits sur les bordereaux récapitulatifs préparés a cet effet par la caissiere.

Imputation des diverses pieces de caisse recues. Classement et archivage des pieces
comptables

3. Procédure d’achats :

Suit les régles édictées par les procédures d’achats
Prépare les demandes d’achats et les bons de commande pour signature par le DAF

4. Audit

Il assure I'organisation de la mission dans les conditions de travail idéales et sert d’interlocuteur et
d’intermédiaire entre le cabinet d’audit ou fiscal et le Chef comptable.

RESULTATS ATTENDUS :
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La comptabilité de I'entreprise est bien tenue conformément aux normes comptables admises.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE AU POSTE FORMATION RECUE :

Etre titulaire d’'un diplé6me au moins Bac+4 en économie, comptabilité, finance, gestion ou tout autre
dipléme jugé pertinent au regard des exigences du poste.

COMPETENCES ET QUALITES PARTICULIERES REQUISES :

Bonne connaissance de la comptabilité d’engagement ;
Maitrise des normes comptables SYSCOHADA ;
Maitrise des outils informatiques et progiciels comptables.

CONTRAT :

CDD puis CDI.
LIEU :
Guinée

POUR POSTULER :

Merci d’envoyer votre cv et lettre de motivation a job@grmrh.com en précisant « comptable » dans
le mail ou en objet.




