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Médecins Sans Frontiéres
Recrute

POSTE : ASSISTANT (E) ADMINISTRATIF (VE)

Médecins sans Frontiéres apportent des secours aux populations en détresse, aux victimes de
belligérance, sans aucune discrimination de race, religion, philosophie ou politique. CEuvrant
dans la neutralité et en toute Impartialité, Médecins Sans Fronticres revendiquent au nom de
I'éthique médicale universelle et du droit a l'assistance humanitaire, la liberté pleine et entiére

dans I'exercice de sa fonction

LI UTEME DE TRAVAIL : GOMA
TYPE DE CONTRAT : CDD
RECRUTEMENT : INTERNE ET EXTERNE

OBJECTIFS DU POSTE :
sfibn comptable, gt/fespectant

Accomplir des tAches administratives et faire le suivi de la ge 3
les instructions du Responsable Administration et les procétiss, MSF, afii’dassurer le
respect des lois et de garder un contrdle strict sur les ressources Mgnzfaires;

RESPONSABILITES ET ACTIVITES PRINCIPALES :

I/ elle est chargé (e) de : ,

e Accomplir des taches administratives et juridiques sous le contrle du Responsable

Administratif, vérifier le calcul des salaires et mettre & jour les dossiers personnels afin
d'assurer des paiements corrects, conformes et ponctuels.

e Mettre en oceuvre des procédures de gestion financiére, afin de s'assurer que le
contrle et la sécurité soient optimaux et assurer la disponibilité de fonds.

» Préparer des contrats de travail en conformité avec les prescriptions légales, en
incluant quand nécessaire, des modifications spécifiques, afin d'assurer le respect du
droit du travail local et fiscal.

. Sai?.ir des données dans la base de données de la RH et les dossiers personnels, o
maintenir a jour afin de faciliter la gestion des procédures RH.

e Mettre 4 jour les dossiers de sécurit socale et d'impéts des employes pour répondre
aux exigences et obligations réglementaires.

* Elaborer des fiches de paye mensuelles pour tout le personnel, medifier &t mettre a jour
les données nécessaires afin d'assurer Ia ponctualité et I'exactitude des salaires du
personnel.

* Elaborer Ia dem_iére fiche de paie et les certificats de travail en fin de contrat afi
"épondre aux exigences réglementaires tout en défendant les intéréts de MSF-

* Faire le suivi des contrats de location amivant a expiration et informer le Responsable

Administratif & tem d ] o autre
PS pour organi ur trouver un
altemnative. rganiser un renouvellement ou po
L.
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Assister le Responsable Administratif avec les prévisions budgétaires mensuelles etla
planification afin de pouvoir assurer le réglement des besoins Quotidiens, avances syr
salaires, salaires, etc.

Traiter les paiements aux fournisseurs et garder un contréle strict s
documents requis, signalant toute disparité au Responsable Administratif.

Effectuer toutes les taches et activités comptables, afin d'assurer un contrgle strict sur
toutes les dépenses et la fiabilite des relevés et de la documentation,

Faire en sorte que toutes les informations administratives soient accessibles 3 tout le
personnel (affectations, réunions, etc.)

Classer et preparer tous les éléments de comptabilité requis par le Responsable
Administratif.

Classer les dossiers de comptabilité et saisir les éléments de comptabilité dans le
logiciel comptable, avec le soutien du Responsable Administratif et / oy du
Responsable Comptable (ACMA).

Aider le Responsable Administratif avec la traduction de documents dans Ia langue
locale. Aider le Responsable Administratif lors de réunions sur demande.

Contrler et suivre les paiements en espéce faits & partir de la caisse et enregistrer les
mouvements en espéces dans le cahier de caisse et dans les systémes d'informations
comptables.

Contrbler et suivre les paiements électroniques faits & partir d'Airtel money et
enregistrer les mouvements électroniques dans le fichier approprie et dans UNIFIELD.
Effectuer les contréles quotidiens de la caisse et &z ois N

7

ur tous les

remboursés
Réaliser les demandes de transferts entre la caisgelet le coffre”
Vérifier la validité des factures, des signatures et d ,gctitude@ 85¢0des comptables
Effectuer les opérations de change si nécessaire v
Aider a la préparation des paiements de salaires
Effectuer les rapprochements mensuels avant la fermeture des comptes, geérer les
rapprochements bancaires et les relevés bancaires mensuels si besoin.

Assurer le briefing des nouveaux employés

Assurer le management des agents d'entretien.

PROFIL REQUIS
Formation :

- De préférence, dipléme li¢ & la comptabilité ou les affaires.

- FEtudes universitaire en gestion Administrative et/ou gestion Financiére est
un atout.

Expériences :
Expérience professionnelle antérieure d'au moins deux ans dans des professions pertinentes
dans une ONGI est souhaitable

Connaissances :

- Connaissances informatiques essentielles: Microsoft Word, Excel
Powerpoint, Outlook.

- UNIFIELD et Homeére sont des atouts, |
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. Langues:
v Frangais indispensables
v L'Anglais est un atout

Compétences/capacités :

Souplesse de comportement
Sens du service

Adhésion aux principes de MsfF
Résultats et sens de la qualitg
* Travail d'équipe et coopération
* Gestion du stress

POSITION SSI IGATOT IR) .

1. une lettre de motivation

2. un curriculum vitae avec trois personnes de références

3. une photocopie de la piéce d'identité

4. photocopie des diplomes obtenus et des attestations de service rendu
5. photocopie carte ONEM

DEPOT DES CANDIDATURES :

Merci d'adresser votre candidature seulement au bureau de Médetin
France le plus proche a I'attention de : Re : i

Humaines MSF France GOMA
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