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VIS ET I\o I

L'IMF s.A.c.A est une soci€td de Microfinance (soci€t€ Anonyme avec conseil
d'Adminis ation), immatriculde au RCCM sous le numero cc/GoM/RccM/15-8-0481, agr66e par

centrale du Congo sous la rdfdrence Gouv. /D1431000826 du 21 juin 2007. L'IMFla Banque
HEKIMA est actuellement opdrationnelle b Goma, Bukavu, Kalemie, et Lubumbashi.

Sa mi est de contribuer i la transformation de la situation dconomique, sociale des
personnes uvres 6conorniquement actives en RD Congo ; tr un ddveloppement durable i travers
une Soci6t de micro finance durable, innovatrice et excellente.

Dans la pe

i recruter
d'appuyer davantage ses activit6s d'6pargne et de crddit, llMF HEKTMA cherche

ns ['immddiaf Un (e) Guichetier(el.

du poste:Oulchetier.
d'affectation : Bukavu.

professionnelle:(Vl-lQ' Echelon) / Agent de Moltrise.
: Tout le pcrsonnel
: Comptoble

de contrat:
les Condidots externes: 12 mois ossortis de 3 mois d'essoi, avec posslbllitd de

cours de volidit0,les Candidats internes: Continuitd du contrut de trovoil en
d'une pdriode probatoire de 3 mois.

limite de dhp6t de condldature : le A4 Octobre 2024 d 17 heures.

Plus ou gradu6(e) en gestion et management option financi0re comptabilitd, informatique,
fiscalit6.

Le cai Guichetier rellve hidrarchiquement du Caissier principal.

a)t .La
-La
-La

"Le
'Le
-La

on complite de sa caisse ;
nue correcte des documents de caisse j

ansmission rapide et rdguliire des docurnents et information relative i sa caisse ;

L de l'inventaire permanent de la caisse ;

Li ication des proc6dures de caisse;
t de la clOture journaliAre ;

b)r

ication de fualitd de billets, la ddtection et le ddclassfment des faux billets lors de

ilournar&res 

billets' la d.tection ut te odcl'pnt de

des documents apr&s encodage; ,
et v6rification des billets (monnaie) avant toute transaction au guicheV Caisse,

Sci{t€ Anonymo ryec C.onsdld'Adrninlstr.tlon 5A. ASrdmcnt : 6ouv. /D143/n'mO826
ldentillcat{on N.rionrle 5.83.N17455Y RCCM : CD/GOM/RCCM/1&B-O481 N' tmp6r A 0804185 J
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CONNAISSANCES REQUISES :

DESCRIPTION DES TACHES
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Dans le ct respecter des proc€dures de contr6le lnterne en mati&re d'encaissement et
ddca ts des fpargnes, crddits, et autres payements : v€rifier l'authenticitd, la vdracit€,
l'original et I'exactltude des op€rations au niveau de la caisse cest-e-dire :

1. ifier et pr6parer chaque matin ses dquipements (ordinateur, machine compteuse
tecteur des billets, calculatrice, la plateforme de connexion, etc.) pour servir aux

les clients (y compris les partenaires).

base d'un programme journalier fix€ par l?gence, (d6caissements, retraits ou
a payernents), se munir tous les documents attestant les d6caissements. ll

s'

d'

aI

rovisionne au bureau du caissier principal, en confrontant les documents
es aux montants i percevoir pour les ddcaissements des crddits/€pargnes ou

res payements et retraits par le personnel pour les besoins administratifs ou
el.

le fonds du caissier principal ou du comptable pour alimenter la caisse .

ire pour faciliter les transactions de ddcaissements des cr6dits/6pargnes ou
payements,

les billets d'argent selon la nature pour dviter le manquant ou toute confusion
billets,

r les fonds prdvus pour le dfcaissement des fonds de remboursements
pour faciliter le contrOle lors de la cl6ture journali€re. fl'ables avec des tiroirs

scl

6. 5e

de

7. 5e

ateurs)

assurer que la personne qui perqoit le montant est celle r6ellement identifi6e par
l', t de cr6dit l partir de sa photo et sa carte d'€lecteur, ou figurant sur le document

ait.

1

'assurer de l'exactitude des billets pergus lors des remboursements des cr6dits et

d'dpargnes ou autres fonds en conformitd avec le total repris sur la fiche de

rboursement ddposdes par les clients A partir de flash disUbordereau de d6p6t,
les limites fixdes pour le ddp6t au coffre (ddgager sa caisse lorsqu'il atteint

au court de la journ6e), I'exception est accord6e lorsqu'il y a eu une activitd

de d6caissement de plus de 4 groupes,

9, En cas des besoins suppldmentaires en fonds, informer directement le caissier

pr cipal pour le rdapprovisionnement apr&s approbation.

strer automatiquement tout mouvement de fonds entrant ou sortant dans le
LPFI MUSONI et produire un requ en doublon contresigne par lui et la partie

pour chaque op6ration ou I'un est annexe au contrat ou A la flche du

et I'autre remis i I'interuenant (client bdn6ficiaire ou qui a fait le
Ces re6us doivent €tre scellds par la caissidre ;

le d€p6t ou le retrait 3 la banque apr&s contr6le sur proposition de Branch

ager ou de finance Manager. ,
12. Se 'assure de l'6quilibre entre solde physique et solde comptable pour confirmer la

cl e journaliEre i son niveau ;

ire le rapport de la Cl0ture journalitre, lequel est confi par le comptable pour

le compte de la caissiire ou du caissier,

socl6td Anonymc rvac Conreil d'Administr.tlon SA, rgremant :couv. lD1a3lnnooo826

13. Et

ldcntific.tion Nltion.lr 5-83-N17453Y fiCCM : CO/GOM/RCCM/16.8-@81 N' lmp6t A 0804185 J
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du classement des documents relatifs i son travair apres encodage des
(fiche de remboursement et dCcaissements);

de ddtection de faux billets, expliquer les clients les risques et d6truire les billets
prdsence. En cas de d6saccord avec les fraudeurs (pr6sumds), informer

le Chef d'Agence.

uter toute autre t6che demandde par la hi6rarchie,

Avoir au maximum 30 ans dSge;
Formation: L2 en comptabilit€, Gestion financlire, Gestion des entrepris-es et autres
sciences similaires;
Une expdrience en Gestion de la Caisse est un atout;
Bonne Capacit€ d'analyse et de synthtse ;

Rigueur et sens de l'organisation ;

Capacltd i hi6rarchiser les prioritds;
Capacitd i travailler efficacement sous pression et dans le respect des ddlais fixds ;

Faire preuve d'une prudence appliqu€e i la gestion et la v€rificatlon des billets,

lettre de motivatlon;
rriculum vitae rdcent renseignant trois personnes de rifCrence et leurs coordonndes 

*

(Maximum 3 pages);
#!l*_ffi&r5::-r.--r
PU B Ll ttr(J E IrE l\l"t C ;tf,f { {ti t: l) U C :j. :,'II

dipl0mes pertinents pour le poste;
es dhttestations de services rendus ;

OFFICE t'iA? l,)l.l fi L 0H i"'hi*FL'31

e de la carte de demandeurs demploiddlivr6e par f'$ffiffi]i
copie de la carte d'identit€ / Passeport ou Carte

?

sont i, odresser d Monsieur le Directeur
mqil suivante au plus tord le, M Octobre 2024 A 17 heurcs :

Goma,le 1 Septembre 2024

Socldta Anonyme awc Conseil dAdmlniir.tion SA, Agrdmcnt : Gouv, lD143ln'00o826
ldrntlffcatlon Nation.re 5-83-N17455Y RCCM : ColGoM /RCcMfi6-*.0/81 N. tmp6t A o8orl185 J

14. S'
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