
oFFRE D'EMPLOt N' 004/DG/TP-SA/2023

po

suivont lo réglementotion des institutions de microfinonce en RD Congo ovec un ogrément de

lo Bonque Centrole du Congo(BCC) obtenu en Avril 2019.

Dès so créotion, l'lMF TUJENGE PAMOJA -SA s'est dotée d'un plon d'offoire ombitieux couvront

lo période 2019-2021 mis ù jour en 2023. Le siège de l'lMF TUJENGE PAMOJ-SA est bosé o Gomo

sur Bld KANYAMUHANGA dons lo province du Nord Kivu, Elle envisoge développer ses oclivilés

d'éporgne et de crédit pour mieux ocComplir so mission por I'ouverture d'une nouvelle ogence

dons lo ville de Beni. C'est dons ce conlexle qu'elle souhoite recevoir des condidotures ofin

d'étoffer son équipe des guicheliers por des ressources humoines compéientes, quolifiées,

professionnelles, honnêtes et intègres copobles de porTer les voleurs ei les ombitions de

développement tels que fixés por le Conseild'Administrotion.

2)

L'ogent guichetier, étont en plein conToct oveè les clients, est responsoble de I'occroissement

de I'encours éporgne, du suivides comptes inocJifs, du respect des procédures de coisse, de lo

bonnerpossotion d'écriture dons le système lié à lo coisse et lo gestion des files d'ottente o lo

coisse. d
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Titre du poste Guichefier

Besoin Deux(2) Guicheliers(ères)

Lieu de Prestotion BENI

Déportemeni Finonces

Cotégorie prof essionnelle Trovoilleur quolifié(TQ1 )

Suoerviseur direcl Comptoble d'Agence

Durée du Controi 12 Mois ovec possibilité de renouvellement oprès un essoi

concluqnt.

Dote de I'Offre 08 novembrc 2023

Dote de Clôture 28 novembre 2023

I ) D es ç riplion s o m m oi re d e I' i n"s-l"i"tvjio" tl

L'lMF TUJENGE PAMOJA-SA est une société de microfinc

institution finoncière prospère el pérenne d'envergure

clienTs en les stimulont à libérer leurs ootentiolités socioe

devenir une

priorité ses

, Elle exerce



\

I

3) Ré-rumé^-dupsrte;

Sous lo supervision directe du Comptoble d'Agence, le(lo)

tôches suivontes :

g Gestion de lo clienlèle;
g Gestion de lo trésorerie ;

g Plonificotion;

V Reporting

guichelier(ère) est responsoble dès

4)

V Geslion de lo clientèle :

Accueillir et servir les clients quise présentent o leurs besoins;

Porticiper à lo vente des différents produits el

Orienter les clients en cos de besoin.

Gestion de lq frésorerie : r;)'rli !
Encoisser et décoisser con.formément à lo orocédure gne les sommes d'orgent

justifiées por une pièce comptoble en règle et posser I'opérotion sur lo fiche du clienl ;

+ S'ossurer de lo quoniité d'orgent reçu et ô décoisser (en encoissements et oux

décoissements) ;

+ Tronsmeftre les pièces justificotives ou comptoble pour lo vérificolion ;

+ Soisir ou fur et à mesure les opérotions de dépôt et de retroit et imprimer le journol des

opérotions ô lo fin de lo journée, puis le tronsmetlre à lo comptobilité pour retroitement,

ovec comme onnexes, les pièces justificotives ;

'+ Procéder oux Arrêtés de coisse (colculer le solde physique et comptoble) el tronsmettre

lo feuille de coisse et les espèces choque fin de journée ô lo Coissière Principole pour

vérificotion ' I

"& Tenir sons roture ni blonc les orrêtées (feuille de, coisse, journol de coisse, fiche

d'éporgne) de coisse qui retrocent lous les mouvements de lo journée ;

+ Respecter lo séquence des pièces ;

+ Respecter le seuil d'encoisse outorisé.;

"L Porticiper sous lo supervision de lo coissière principole oux trovoux d'ouverture et de

clôTure des coisses (opprovisionnemenl el délesloge des coisses, gestion des coisseltes,

etc) ;

+ Veiller à lo sécurité des encoissements"(dépôts de fonds reçus des clients et de lo

.Çoissière Principole et outres) ;

*k Se soumettre ô uné obligotion de réserve et être tenu ou secret professionnel ;

INSTITUTION DE MICROFINANCE TUJENGE PAMOJA SA
RCCM n'CD/GOM/RCCMl18-8-0720,lD NAT :19-H5300-N31374D, Agrémenl BCC : Gouv.D.033/N'00313 du 02 Avril 2019

Si è se socio | 
"' " Ufl ilLil .'j'"Tl]:: g3i:i I,U:li::' 

Q |es Vo |co ns

imfiujengepomojo@gmoil.com

+
"+

-laê

g

",k

'lr !f,r.
,r_!Çù
.-,q



+ Soigner son comportement portout où il se trouve et veiller à ne pos

moroue de I'institution.

Plonificolion:

Porticiper ou processus d'éloborotion du projet de budgel de I'ogence

Reporling :

Produire quotidiennement un ropport de coisse

Porticiper Ô lo mise en æuvre du budgeT de I'Agence

Autres

Porticiper oux réunions du personnel de I'ogence

5) P.:otil proJe.siorlnel reçhsrçhé :

guichetier(ère) doit successivement posséder le

Des connoissonces en motière comptobilité el

ternir I'imoge de

v
+
g

"t
+
V

.À

.k

Le(lo)

+
t

I

Avoir ou minimum I on d'expérience dons le sec nce ou de lo

bonque est un otout ;

+ Avoir ou minimum 1 on d'expérience professionnelle prouvée ou sein d'une inslilution

finoncière, boncoire ou à défouT ovoir effectué un sloge professionnel dons une

instiTuiion finoncière de référence ;

+ Une connoissonce des longues locoles ;

",t Des connoissonces en informotique

6)

4- Avoir ou minimum un diplôme de groduot en sciences commercioles et odministrotives,

sciences socioles, droits, informotiques ou toute outre discipline opporentée,

7)l

+ Sens de lo resoonsobilité eT de I'occueil et

+ Focilité d'expression orole et écrite

+ Sens de I'orgonisotion, d'onolyse et esprit criiique

+ Un corcctère souple, intègre, espriï d'équipe, dévoué et honnête.

8) Ç-o-mment pqqlplet:

Les dossiers des condidotures odressés ou Directeur Générol de l'lMF TUJENGE PAMOJA SA

comprenont les éléments suivonts :

r'.EI Lettre de motivotion précisont le poste pour lequel le/lo condidol/e esl

intéressé/mo"Tmrt une poge, police, loille : Century Gothic 12, formot PDF ;
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g Curriculum Vitoe à jour de 4 poges moximum ovec photo type posseport, police et

toille : Century Gothic 12, formot PDF ;

g Copies des diplômes et ottestotions de services rendus et outres documenls

pertinents prouvont I'expérience du condidot/e, en un seul document ou formot

PDF ;

g Copie de lo corte d'identilé et lo corle d'ONEM pour les ts sons emploi.

Les dorissiers de condidolures devront sous peine de rejet

même ordre ei formots tels que qu'indiqués ci-houl et

électronioue à l'odresse suivonte :

28 novembre 2023 ù 16h00 Heures (heure de Gomo) en men

de I'offre u004/DG/TP-SA/2023t) comme objet du moil.

:GL
-:)

s dons le

tord le

numéro

e):
V Les dossiers incomplets et ne respectont pos les consignes d'opplicotion seront

outomoiiquement déclossés et ne seront pos onolysés ;

V Les condidotures/dossiers physiques pour ce posie ne seront pos occeptées ;

V Seuls les meilleurs condidcts répondont oux crilères ci-dessus décrits seront contoctés pour

prendre port à une évoluotion des connoissonces techniques et professionnelles devont un

comité de recruTement mis en oloce à cet effet.

LES CANDIDATURES FEMININES REPONDANT AUX CRITERES SONT FORTEMENT ENCOURAGEES.

NB : Tout condidot qui conloctero sur téléphone, Courriel, ou ouire moyen un ogent ou un

dirigeont de l'lMF TUJENGE PAMOJA SA (des Ressources Humoines ou d'un outre déportement)

pour influencer le processus de recrutement se verro outomotiquement disquolifié.

Foit à Gomo, le 06 novembre 2023.

LA DIRECTION GENERALE DE I'IMF TUJENGE PAMOJA SA
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