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OFFRE D’EMPLOI N°001/ADMIN-RH/JUH/2
Johanniter-Unfall-Hilfe e.V.(JUH) cherche dans le cadre de ses activités"
B Officier Finances & Administration
LIEU DE MISSION : RUBAYA

SO UGE DU POSTE . Officier Finances & Administration

CONTEXTE ET RAISON D'ETRE DU POSTE

rgznisation Johanniter-Unfall-Hilfe e V(JUH) est une Grande organisation Non Gouvernementale
(UG 2 izmende, actve a letranger depuis 1956, particulierement dans 'aide humanitaire de
ence ainsi dans la coopération de développement. L'organisation JUH est financée par
s ains’ par des donations privées et publiques provenant entre autres du Ministére

Fedéral des Affaires étrangeres en Allemagne.

100

aille deniiis 1995 en RDC et 2 ouvert son bureau a Goma en 2008. JUH assure pour la plupart
: des projets de santé et WASH en étroite collaboration avec le Ministére de la santé
(DPS), I'accent étant mis sur les soins de santé primaires.

=néral du poste

-/| = Officier Finance & Administration sera responsable de la gestion et enregistrement des  *
transactions dans le logiciel SUN et assurer les paiements a tous les fournisseurs sur la base des
factures générées par les bureaux de la logistique et administration ; traiter toutes les piéces
justificatives de paiement en s'assurant que toutes les piéces justificatives nécessaires sont
disponibles, diment signées par les différentes autorités.

| Coordinateur du projet
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e rvises ' Agent d'entretien
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| 2Co0 des consels technigues de la | Senior Finance  Officer,  Manager  Finances &
| Coordinateur/trice Finances; Officiers Admin & RH et
Coordinatrice Admin&RH N
Donne des conseils techniques aux : | N/A
Assure l'intérim du: - Officiers Finance Goma
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Stratéqie et vision

Soutenir activement les valeurs de Johanniter et forme le programme de travail en fonction
de ces valeurs.

En collaboration avec le(la) chef de mission et le/la coordinateur financier, assurer le
développement et la mise en ceuvre de la stratégie de Johanniter International Assistance
dans sa zone de responsabilité.

Contribuer au développement et a la mise en ceuvre de la stratégie globale de Johanniter
International Assistance.

Taches administratives:

Diriger le département financier et Administration du bureau de terrain et participer a
I'élaboration du budget, au suivi du budget et aux réunions de révision budgétaire.
Effectuer le comptage hebdomadaire de la caisse le vendredi en présence du Coordinateur
Projet terrain et signaler toute anomalie au Coordinateur Finance du pays pour qu'il prenne
les mesures nécessaires. Classer tous les rapports de comptage de caisse dans un dossier
séparé a des fins d'audit.

Assurer |'exactitude et la complémentarité des livres de caisse et veiller au bon remplissage
de tous les documents financiers.

Traiter le paiement des volontaires au bureau terrain pour approbation. Controler le paiement
des volontaires et s'assurer que tous les volontaires sont payés en temps voulu.

Suivre les activités financiéres (formations sur le terrain, travaux de construction, etc.) et
s'assurer que les paiements sont versés a la bonne personne et de maniere transparente.

Traitement et paiement des fournisseurs/vendeurs

Recevoir les demandes de paiement du département logistique et préparer les pieces
justificatives des paiements et les soumettre pour autorisation et approbation en s'assurant
que toute la documentation est signée et datée correctement.

S'assurer que tous les recus sont tamponnés avec le tampon Johanniter Approuvé/ Payé et
que toutes les factures et/ou recus sont signés par les fournisseurs.

Maintenir le livre de caisse dans le format téléchargé de SUN, en s'assu;" :

transactions sont correctement enregistrées.
S'assurer que les descriptions des textes d'enregistrement, les codes L (code projet L1,
lignes budgétaires JUH L2, lignes budgétaires donateur L3, source des fonds L4, pays L5,
partenaire L6, personne L7 et code Fibu) sont correctement attribués.

Télécharger les rapports de trésorerie sur le systeme SUN pour révision et affichage.
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Soutien pour assurer la comptabilité en termes de gualité, de fiabilité et de transparence

Assurer la gestion des caisses (suivi des avances et tenue du registre des avances, inventaires
physiques, réconciliations des dépenses, etc.)

Assurer les prévisions mensuelles de trésorerie des projets en coordination avec le
Coordinateur du Projet et les soumettre au département des Finances pour approbation et
décaissement a temps.

Vérifier que les procédures d'achat sont suivies (les RFPs, et les pieces comptables pour
paiement sont systématiquement signés par les personnes autorisées).

Vérifier que les dépenses sont validées par la direction en tenant compte de tous les seuils
de validation de Johanniter pour les coordinateurs de projet, le Gestionnaire Senior de
programme, le(la) chef de mission et le Desk Officer au siege.

Vérifier les documents justificatifs et leur conformité (formulaires de demande, analyses de
devis, factures, inventaires, etc.) pour toutes les transactions effectuées avant les paiements.
S'assurer que toutes les pieces justificatives du bureau terrain sont photocopiées aprés
vérification approfondie de toutes les documentations nécessaires, des signatures
pertinentes et de toute autre exigence conformément aux directives financiéres.

S'assurer que toutes les pieces justificatives sont correctement classées a des fins d'audit et
que l'accés aux documents est limité au personnel des finances seulement.

Mettre a jour, controler et valider la comptabilité mensuelle

Vérifier et envoyer chaque semaine le livre de caisse classé avec les piéces justificatives au
bureau pays.

Cloturer le rapport financier mensuel le 28 de chaque mois et le partager avec le bureau pays
pour vérification

Effectuer les comptages mensuels de la trésorerie avec le Coordinateur Projet terrain, les
signer, les scanner et les envoyer au bureau national avec les pieces justificatives mensuelles
le 30 de chaque mois.

Analyser les disparités entre les caisses et informer immeédiatement le Manager Finances du
pays ou le Coordinateur des finances en cas de différences constatées.

Fonction générale de RH et d'administration

Velller a la mise en ceuvre et a la mamtenance des systemes de classement du_persgnnel en
_‘,mmx ::’\l\
procede a un audit régulier de ces dossiers.
Assurer un flux de communication proactif, régulier et pertinent au sff#
des autres départements/unités.
Compiler gérer et tenir a jour un pIan de congés annuels pour I

a ce que tous les dossiers soient conservés pour toute reference future.
Superviser |'’Agent d'entretien du bureau terrain, en faisant |'approvisionnement
hebdomadaire des articles au stock comme lait, sucre, café, etc.

Envoyer a la coordination les différents formulaires complétés notamment les formulaires de
congeés, évaluations de performances, etc.
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e Planifier et diriger I'orientation sur terrain des nouveaux employés afin de favoriser une
attitude positive envers les objectifs de I'organisation.

e Tenir a jour tous les dossiers administratifs.

e Recevoir, distribuer, faire circuler et classer tous les documents qui arrivent au bureau.

e Distribuer les documents aux autres agences.

e Etre en contact avec les différentes institutions telles que CNSS, ONEM etc.

Qualification et expérience professionnelles

* Dipléme de Grade en administration des affaires, en comptabilité, en gestion ou Licence dans
un autre domaine.

e Minimum d'une (1) année d'expérience solide en gestion financiére et en administration dans
une ONG locale ou ONG Internationale ou six (6) mois d'expérience de stage auprés d'une
organisation internationale.

 Professionnel en Excel, Word et comptabilité informatisée. La connaissance du systéme SUN
ou de tout autre logiciel de comptabilité est essentielle.

e Etre de nationalité Congolaise

e Honnéteté et grande intégrité
€ a effectuer plusieurs taches a la fois tout en gardant le souci du détail.
* Excellentes aptitudes interpersonnelles, de communication, de négociation et de
représentation
e Style de travail précis et exact
e Capacité d'organiser, de planifier a I'avance et de prioriser des taches multiples et de
respecter les délais.
vilite, capacité d'adaptation, bon esprit d'équipe, discret, responsable et innovant.

" anglai zutres langues. La connaissance des langues locales sera un

yression orale et écrite en Francais ;
‘ 't un atout considérable.
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tenir les éléments ci —apres dans |'ordre suivant :

slogie décroissante incluant minimum 3 références professionnelles de
er vos compétences professionnelles (Adresse Mail et

|

|

E re la diversite de nos équipes, les candidatures féminines ainsi que les
] ' - avec handicap sont vivement encouragées.

| . doivent atre signes par le candidat comme preuve de I'authenticité des
‘} 25 0e besoin Johanniter se réserve le droit d'exiger les originaux au

, la date et I'neure de cloture de dépot.

i anc ‘ ntactera par teléphone, E-mail ou tout autre moyen, un staff de
? ~ccources Humaines ou de n'importe quel département) pour influencer le
ra sa candidature étre éliminée.

- : )5 et dont les aptitudes correspondent a la présente offre sont

yser leur dossier sous pli fermé a I’Attention Madame la Coordinatrice
~ en mentionnant clairement le numéro de |'offre sur I'enveloppe

1 £ 1/0U /2025 Officier Finances & Administration » ou
i ail 2 envoyer a l'adresse suivante : hr.drc@thejohanniter.org
i ‘ = € >s candidats correspondants aux profils seront présélectionnés et contactés. ,
| ) nars au 27 mars 2025 & 17h00
B de Johanniter situé sur 'avenue des Orchidées No. 004,
e n:
(JUH) Visa ONEM
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