mn

Cilasdil'g delivalig Sjiatli ddys
dopuall - Glgdad - dailk dgal
$.XX.CH | +O100.0+ A JOIRI A IClXE+
+oClo84 +4olIoc +X4Llcl HABOIC.
Chambre de Commaerce d'Industrie st de Services
TANGER - TETOUAN - AL HOCEIMA

Fiche de poste Edition : 14/11/2019

Code : FE-05-22 % Révision : 2

Identification du Poste

Intitulé du poste

Technicien Spécialisé en gestion d’Entreprise
Option :

Finance et comptabilité

Position dans I’organigramme

Département Administratif et Financier

Rattachement hiérarchique

Département Administratif et Financier

Grade

Technicien 3¢me grade Echelle 9

Responsabilités Principales

Assurer la gestion des ressources humaines et logistique de la
CCIS TTA, en veillant a la bonne exécution des opérations
budgétaires et comptables, suivi du personnel et a la gestion
efficace des stocks, équipements et inventaires .

Missions et activités

Missions

Activités

1- Affaires financiére

Tenir la comptabilité générale de la CCIS TTA
conformément aux procédures en vigueur.

2- Ressources humaines

>

Gérer administrativement le personnel
Préparer les éléments variables de la paie et
participer a I’établissement mensuel des
salaires.

Effectuer les déclarations sociales et fiscales
Mettre a jour la base de données RH et
assurer la confidentialité des informations.

[
|

3- Logistique et gestion du'stock

\/’.’

Réceptionner, enregistrer et controler les
livraisons de matériel et de fournitures.
Tenir a jour ’inventaire du matériel, du
mobilier et des équipements informatiques.
Assurer le suivi des mouvements de stock
(entrées, sorties).
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> Participer aux opérations d’inventaire annuel
et a la mise a jour du patrimoine

Compétences Requises

Compétences Techniques

Compétences de gestion

Qualités professionnelles

maitrise des principes de la
comptabilité et de la gestion
budgétaire.

Connaissance des procédures

RH et de la Iégislation du travail.

Bonnes notions en gestion
logistique, gestion des stocks et
inventaire.

Maitrise des outils bureautiques
et logiciels de gestion (Excel,
logiciel de paie et/ou de stock).

e  Gestion Administrative des RH
e Inventaire

Rigueur, fiabilité et sens
élevé de la

e Gestion Stock responsabilité.
o Connaissance de la réglementation e Organisation, méthode et
réactivite.

de la Fonction Publique
e Discrétion et respect de

la confidentialité.

Qualifications

Diplomes

Formations

Dipléme de Technicien Spécialisé en Finance

et Comptabilité

e Formation en Comptabilité, Finance, Contrdle de
gestion et Fiscalité.

Approbation

Président

Directeur régional

Responsable hiérarchique Responsable fonctionnel
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