ET NUTRITION (COMPRAN)

PROJET D’APPUI A LA COMMERCIALISATION, PRODUCTIVITI; AGRICOLE

e Termes de référence pour le comptable (Sdo Tomé) ok

Sous I’autorité du coordinateur et sous la supervision du RAF et du chef comptable, le
Comptable assure la tenue de la comptabilité du Projet dans les conditions et les délais
requis pour assurer une bonne visibilité de la gestion comptable et financiére et ce
conformément aux principes comptables géncralement admis tels qu’ils sont rappelés
dans le Manuel de procédures. 11 est chargé des opérations suivantes :

Appui ala comptabilité :

* Assurer les imputations comptables générales et analytiques et le controle des
Imputations ;

® Assurer et/ou superviser la saisie informatique des imputations ;

* Procéder au controle du brouillard de saisie et le faire vérifier par le chef
comptable et le faire valider par le RAF ;

* Assurer la validation informatique du brouillard ;

* Assurer la tenue des livres comptables et I’édition régulicre et a bonne date des
situations requises : (i) livre journal et livres auxiliaires - journal des achats, les
Journaux de trésorerie, caisses/banques, le journal des opérations diverses ; (ii)
grand livre général et analytique ; (iii) balance générale et analytique ;

* Assurer la préparation et la mise en réglement des factures des fournisseurs et des
prestataires et des autres dépenses en s’assurant que les liasses de réglement sont
consistantes et probantes : fournisseurs et prestataires divers ; salaires et primes :
frais de mission ; approvisionnement des caisses.

* Elaborer les rapprochements bancaires a bonnes dates avec analyse et
documentation des écritures en suspens de tous les comptes bancaires du Projet ;

* Préparer les états de paie des salaires et des indemnités, les déclarations sociales,

* Centraliser les D/A, préparer les bons de commande et assurer le suivi des
commandes ;

* Assurer les opérations de gestion du carburant, de mise a disposition aux ayants
droit conformément au Manuel de procédures ;

* Assurer le suivi des véhicules : entretien, réparation et, mise en place et contréle
des carnets de bord ;

*  Geérer les temps de présence et le suivi des feuilles de présence journaliére ;

* Assurer la gestion des piéces comptables (classement et archivage) ;

* Elaborer les analyses de comptes mensuelles des comptes de gestion (classes 6 et
7 ; celles des classes 1, 2, 3, 4, 5 sont établis par le RAF) ;

* Participer aux travaux d’audit dont il assure une bonne préparation avec le chef
Comptable et le RAF ;



* Participer a la préparation des PTBA en fournissant les données historiques
relatives a ’exécution des activités :

* Organiser, superviser et contrdler le travail de I’Assistant Administratif et
Comptable en ce qui concerne, la gestion de la caisse de menues dépenses, la
gestion des stocks de fournitures :

* Assurer la gestion de la sauvegarde des applications et des fichiers pour éviter
toute perturbation dans la gestion comptable et financiére du projet.

Profil

* Avoir un minimum de 5 ans d'expérience en leadership dans le secteur comptable
et doit avoir les compétences et connaissances suivantes :

e Ftre titulaire d'un dipléme Université ou technique avec 5 années d’expérience en
comptabilité ; ou titulaire d’un certificat professionnel de comptable agrée, inscrit
a I’Ordre des Comptables et vérificateurs Officiels (OTOCA) ;

e Avoir une expérience professionnelle d’au moins cinq (05) ans dans un poste
similaire

* Bonne connaissance des procédures comptables pour un projet de développement

® Maitrise des procédures financiéres et comptable des bailleurs de fond :

® Maitrise des réglements en vigueur & STP

® Meéthodique, rigoureux (se), intégre ;

e Excellente capacité d’analyse, de synthése, de rédaction et d’organisation,

e Capacité a travailler en équipe ;

* Frangais et portugais parlés et écrits correctement

* Bonne connaissance des programmes comptables ;

* Connaitre et maitriser I’outil informatique et des logiciels (TOM2PRO) pour le
suivi des contrats (Tableurs, systémes de gestion de base de données etc.)

* Bonnes compétences informatiques, du point de vue de I'utilisateur.



