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003, Blvd. Nyiragongo
Commune de Karisimbi, 6oma - Nord xivu, RDC

+243 997 361 304, +243 808 495 9r',4, +243 811 202 313
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(lMA s-A'c.A est une soci€td de Microflnance (socidtd Anonyme avec conseil
ration), immatriculde au RccM sous le numdro cc/GoM/RccM/16-8-04g1, agr66e par
centrale du congo sous la rdfdrence Gouv. /D143/000g26 du 21 juin 2007. L,tMFfi est actuellement op6rationnelle a Goma, Bukavu, Kalemie, et Lubumbashi.

I est de contribuer i la transformation de la situation economique, sociale despauvres dconomiquement actives en RD congo ; A un d6veloppement durable A travers
de micro finance durable, innovatrice et excellente,

d?ppuyer davantage ses actlvitds d'6pargne et de cr6dit, l,lMF HEKIMA cherche
A recruter l'immddiat, Un Asgistant comptable.

du poste rAsristant Comptable
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d'affectatlon: Bukovu
Dlrect : Responsoblc d,Agence

:dgorle prolesslonnelle .M-*^, Echclon) / Agent de Holtrlse,laborateur :Tout lc perconnel
: Caissiers. agent de saisie (tous)

de controt:
les Candidots externes: 12 mois ossortis de 3 mois d,essai, ovec possibitit€ de

les Candlds* lnternes: conttnufte du controt de trovatt en coltns de valldltl
tie tune p€riode probatolre de Z mols.
limite de d6p6t de condidature : le al^ctobre 2a24 d 77 heures.

de postesvsconts: I (Un).

comptable est charg€(e) de suivre l'ensemble de gestion comptable et apporter un
inistratif i la Branche.

des piAces comptables;
ion des documents utiliscs pour faire entrer et sortir des fonds ;

et paiement des d€penses;
des ddpenses au niveau du logicier fomptable LpF dans le respect strict de
des comptes du r€f€rentielcomptable pccl et classement chronologique

documents comptables.

ent des crddits dans le systdme.
liatlon journaliBre des donn6es compt et production des rapports des
journalidres

. Soc6ti Anonwra El,Gc Conrcil dAchtntutnum SA, Asrimertt : Gouv. /D143/n.OmBZ6
ldcntfficltion Nitionrtc 5.83.N17455y RccM : cDlcoM/iccm/r++oa8rN. tm;6,tA oso4185 J
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PAETIE COMPTABILITE.
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EPAREilE & CNTDIT

on i ltlaboration des rapports mensuels

sion directe du Branch Manager, l'Assistant Comptable doit savolr expliquer tout
au niveau de la comptabilitd de la branche, ses ttches portent sur:

ienter les demandes des cr6dits et autres ddpenses pouvant €tre honorees par chdque.
'assure des signatures autoris6es sur chaque document de paiement et des documents
tificatifs (Que les bdn€ficiaires sont effectivement ceux qui signent pour la r6ception),
dans le respect du Manuel des Procddures Comptable et FinaiciAre en vigueur au sein
l'lMF Hekima. i

$sement chronologique des opdrations de crddit dans le systdme ; crddits et
listrement des ddpenses (espAces et chdques, opdrattons diverses, charges A dtaler,

t

aire) aux comptes approprids, Annuler les opdrations avec le cachet paid pour 6viter
double payement ou enregistrement.
rassurer de la rdconciliation et de la clOture journaliire et mensuelle de toutes les

ations (comptes caisses au guichet, comptes bancaires, caisse commune, 6pargnes,
'urs de cr€dit, dquilibre entre Mls et GL etc,.,) et produit le rapport de clSture

idre et mensuelle.
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s)

6)

re respecter les heures de ddp6t des dossiers i traiter, et d?utres documents de

;se, Conserve en lieu stlr les documents comptables, les relev6s des comptes banques
utres documents de valeur en rapport avec la comptabilit€.
rifie toute perte de documents comptables au Branch Manager aussitot que la perte
constat6e.
rassure de la justification mehsuelle des ddpenses et des avances accord€es avant
te autre demande.

ent.
d'autres t0ches ldgales ndcessaires i l,accomplissement de la mission de l,lMF

IMA qui est demandde par hidrarchie.

l.Appui d et Ressources Humoines

2l

Ll G r la correspondance de l'lnstitution : rdception, enregistrement, circulation.

diffdrentes ddclarations et s'assurer du paiement des obligations de l,institution vis-

cla ment, pafticipation i la rddaction et expddition ;

Eta

de diff€rents services partenaires 6atiques et privds : DGI; INSS; lNpp; lnspection
'ravail; Division du Travail; Division de la prdvoyance sociale, oNEM; Notariat;

3)

al de Commerce; SNEL; REGIDESO; Ramasseurs de poubelles de bureau ; laveurs
v6hicules et autres ;

tous les contrats avec les partenaires extd,fieurs ainsi que les paiements qui en
lent : soins mddicaux des membres du personnel ; Avocats; loyers et consultants

. Socilt{ Anonyrnc rvrc corueil d'Adrnlnhhat}oa sA, Aff{mcnt : crouv. /o143/n.ooog26
ldmtification Nauonrle 5-83-NtZ455y ICCM I CO/@MftCCl{lt6€.Otgt N. lmp6tA O8O41B5 J
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et

de la validitd de tous les documents offici(
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tution et leur conservation ;

PARTE ADMITIISTBAIIVE



IMFHEXIMASACA
003, Blvd. Ngragongo

Commune de Karisimbi, Goma - Nord Klvu, RDC
+243 997 351 304, +143 808 4gS y4, +243 811 ?02 313

Email : inf o@hakima-m icrofinrnce.org

s)

6)

I

o/paniser et coordonner les arrangements de voyage incluant les billets de voyage; les
forfmalitds de visa et invitations; l,h{bergement A I'h6tel; lHaboration de plan de voyage
(o{dre de mission).

I

vefller sur la tenue r€guliire des dossiers individuels du personnel et la validit6 des

:o|tr:o de travail et attestations annuelles d,apfitude physiques ;
Pafticiper au calcul des primes et autres avantates au personnel ;
vef ller.sur.la ponctualitd, la discipline, le respect de la rlglementation, l,6thique, le code de
cofrduite, la confidentialitd et les valeurs de l,institution
Velller aux conditions optirnales du travail : hygi&ne, s6curit6, ergonornie, pr6vention des
acfldents et e I'organisation du travail (dur6e du travail, amdnagement des horaires detra[ail), .
S'afsurer que le magasinier a bien tenu les fiches de Stock;
Tefir un inventaire semestrielde tous les biens mobiliers et immobiliers de llMF HEKIMA.
Se 

lrassurer 
que tous les biens de l'lMF HEKIMA portent des dtiquettes bien numdrot6es.

s afsurer du maintien en bon 6tat de propret6 du bureau et de ses d€pendances ;
velller 

:!.Pgn..fon.tionnement des installations sanitatres et trouver des solutions pour la
disponibilitd deau et d'dtectricitC.
s'afquitter de toute autre tiche utile et l6gale demand6e par la hidrarchie.
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Formation : L2 en comptabilit6, Gestion rinaniicre, cestion des anireprEil
a
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a
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a
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I 
Une exp6rience en comptabilit6 est un atout;

I 
Bonne Capacitd d'analyse et de synth&se;

I 
Rigueur et sens de l'organisation;

lCapacitd i hidrarchiser les priorit6s;

I 
Capacit6 A travailler efficacement sous pression et dans le respect des d6lais fix6s ;

lConflit, motiv6 et dynamique.

Unf lettre de mottvation;
Un 

Iurriculum 
vitae rdcent renseignant trois personnes de rdfdrence et leurs coordonn6es

de 
fontaa 

(Maximum 3 pages);
Lesl diplOmes pertinents pour le poste;
Co{ies d'attestations de seryices rendus;
Co{ie de la came de demandeurs d?mploi d€livrde par I,ONEM ;

Un$ copie de la carte d'identitd / passeport ou Carte d,6lecteur.

Les candldstures sont d odrcsser d Monsieur le Directeur Gdnarot de t,tMF HEK\MA, et d envoyer
b I'adrasselmoil suivante ou plus tord le, 0l Octobrc ZOZ4 A ll heures :

SA, A3r{mcnt : Gouv. /D143/n"m$6
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