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CAISSE DE COMPENSATION 

 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste                             COMPTABLE 

Nature du poste                     ASSISTANT COMPTABLE 

IDENTITE DE L’AGENT 

Nom-prénom  OUAKI FATIMA 

Statut, corps, 
catégorie, grade  

ADJOINT ADMINISTRATIF 3EME GRADE 

PRESENTATION DU SERVICE COMPTABILITE 

Mission principale 
du service 

comptabilité  

ASSURER LA GESTION COMPTABLE DE LA CAISSE DE 
COMPENSATION 

Composition du 
service (effectif) 

2 

Positionnement de 
l’agent dans 

l’organigramme du 
service 

AIDE COMPTABLE 

LES MISSIONS DU POSTE  
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Missions et 
activités 

du poste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mission 1 : Intégration quotidienne des écritures comptables 
relatives à la subvention et aux charges de fonctionnement. 

 

Mission 2 : Traitement des pièces comptables. 
 
 

Mission 3 : l’établissement des paiements et engagement des 
dépenses ; 

 

Mission 4 : Suivi de la situation de trésorerie. 

Etablissement du rapprochement bancaire ;   

 

Mission 5: classement des pièces comptables. 

 

Compétences 
requises  

 

 Esprit de rigueur. 
 Capacité d'organisation. 
 Capacité de concentration. 

 
 


