
	FICHE DE POSTE N° 2 – SECRÉTAIRE-COMPTABLE


Administration, secrétariat, comptabilité courante et traçabilité financière du programme

	Structure
	Réseau Togolais de l’Évaluation (RéTEva)

	Programme
	Programme mis en œuvre avec l’UNICEF

	Lieu
	Lomé

	Supervision
	Coordination / responsable administratif et financier désigné(e) par le RéTEva

	Relations de travail
	Équipe RéTEva, UNICEF, partenaires, fournisseurs, prestataires et institutions financières

	Téléphone RéTEva
	+228 93 49 98 18

	E-mail de candidature
	recrutementreteva@gmail.com

	Date de publication
	15 juillet 2026

	Date limite de candidature
	30 août 2026

	Objet conseillé du courriel
	Candidature – [intitulé du poste] – NOM Prénoms



1. FINALITÉ DU POSTE
La Secrétaire-comptable assure le support administratif et la tenue régulière des opérations comptables du programme. Elle contribue à la fiabilité des dossiers, à la conformité des pièces, à la gestion ordonnée des courriers et archives ainsi qu’à la disponibilité d’informations financières simples, exactes et vérifiables.
2. RESPONSABILITÉS PRINCIPALES
Secrétariat et administration
Assurer l’accueil, le traitement du courrier et la préparation des correspondances administratives.
Organiser les réunions, rendez-vous, dossiers, registres et archives physiques ou numériques.
Tenir à jour les fichiers administratifs utiles au programme et faciliter la circulation contrôlée de l’information.
Comptabilité courante et trésorerie
Enregistrer les recettes et dépenses, tenir les journaux de caisse et de banque et préparer les états de suivi.
Contrôler la présence, la conformité, l’imputation et le classement des pièces justificatives.
Suivre les avances, leur justification, les encaissements attendus et les échéances de paiement.
Préparer les rapprochements de caisse et de banque selon la périodicité définie.
Gestion des dépenses du programme
Classer les pièces par activité, projet ou ligne budgétaire selon le dispositif retenu.
Préparer les dossiers de paiement pour validation et suivre les règlements autorisés.
Appuyer la préparation des états financiers, contrôles, revues et audits en mettant à disposition les justificatifs requis.
Appui logistique et documentaire
Appuyer l’organisation administrative et logistique des ateliers, missions et réunions.
Tenir une base actualisée des fournisseurs et prestataires.
Assurer la conservation ordonnée et sécurisée des documents administratifs et financiers.
3. RÉSULTATS / LIVRABLES ATTENDUS
Registres de courrier, journaux de caisse et de banque régulièrement tenus.
Pièces justificatives complètes, classées et facilement contrôlables.
Rapprochements et situations de trésorerie produits selon les échéances.
Dossiers administratifs et financiers disponibles pour les contrôles et rapports.
Suivi actualisé des avances, paiements, engagements et fournisseurs.
4. PROFIL RECHERCHÉ
Formation : Bac+2 ou Bac+3 en comptabilité, finance, gestion, secrétariat de direction avec compétences comptables, administration et gestion ou domaine équivalent.
Expérience : Une première expérience pertinente en secrétariat-comptabilité, administration de projet, association, ONG, cabinet ou institution est souhaitée.
Langues : Très bonne maîtrise du français. La connaissance de l’anglais constitue un atout.
Informatique : Bonne maîtrise de Word et Excel ; aptitude à utiliser un logiciel comptable ou de gestion constitue un atout.
5. COMPÉTENCES CLÉS
Comptabilité courante, tenue de caisse et suivi bancaire.
Contrôle et classement des pièces justificatives.
Rédaction et gestion administrative.
Organisation, exactitude, archivage et traçabilité.
Maîtrise des outils bureautiques et respect des procédures.

6. VALEURS ET COMPORTEMENTS ATTENDUS
Le/la titulaire devra faire preuve de comportements compatibles avec les standards des organisations internationales :
Intégrité irréprochable, discrétion et confidentialité.
Rigueur, fiabilité et sens élevé de la responsabilité.
Respect des procédures et refus de toute dépense non autorisée ou insuffisamment justifiée.
Sens du service, courtoisie et collaboration.
Respect, inclusion et attitude professionnelle envers tous les interlocuteurs.

7. RESPONSABILITÉS SPÉCIFIQUES DE SAUVEGARDE LIÉES AU POSTE
Protéger les données personnelles et informations sensibles détenues dans les dossiers administratifs et financiers.
Ne divulguer aucune information relative à un enfant, un bénéficiaire, une plainte ou un signalement en dehors des personnes habilitées.
Faciliter, lorsque cela relève de ses tâches, la traçabilité administrative des engagements et formations obligatoires de sauvegarde/PSEA de l’équipe.

EXIGENCE ÉTHIQUE, SAUVEGARDE ET PSEA/PEAS
	Le RéTEva applique une tolérance zéro à l’égard de toute exploitation ou abus sexuel, harcèlement sexuel, abus d’autorité, violence, maltraitance, négligence, exploitation ou atteinte à la dignité et à la sécurité des enfants et des autres bénéficiaires.
Le/la titulaire doit respecter les règles de sauvegarde, de protection de l’enfant, de PSEA/PEAS, de confidentialité, de non-discrimination et de conduite professionnelle applicables au programme.
Il/elle doit signaler sans délai, par les mécanismes prévus, toute suspicion ou allégation portée à sa connaissance, sans mener d’investigation personnelle et en protégeant strictement la confidentialité.
La signature du Code de conduite, les vérifications de références autorisées et la participation aux formations obligatoires de sauvegarde/PSEA constituent des conditions de recrutement et de maintien dans l’équipe.



8. INDICATEURS INDICATIFS DE PERFORMANCE
Taux de pièces conformes et correctement classées.
Exactitude et ponctualité des enregistrements.
Absence d’écarts de caisse non justifiés.
Régularité des rapprochements et états de suivi.
Délai de traitement des courriers et dossiers administratifs.

ETTRE EN UN SEUL ENVOI :
Lettre de motivation d’une page maximum, précisant le poste sollicité.
CV établi selon le canevas correspondant au poste, quatre pages maximum.
Copies des diplômes et des attestations ou certificats pertinents.
Justificatifs des expériences professionnelles pertinentes disponibles.
Coordonnées de deux références professionnelles pouvant être contactées par le jury.

	TOUT DOSSIER INCOMPLET NE SERA PAS TRAITÉ.


Les candidatures sont examinées sur la base des exigences du poste, des expériences vérifiables, de l’intégrité professionnelle et de l’adhésion aux principes de sauvegarde et de PSEA/PEAS.


	CANEVAS DE CV STANDARDISÉS


Canevas conçus pour faciliter une comparaison rapide, équitable et documentée des candidatures par le jury.
Utiliser uniquement le canevas correspondant au poste sollicité et conserver l’ordre des rubriques.
Limiter le CV à quatre pages maximum ; privilégier les informations directement liées au poste.
Présenter les expériences de la plus récente à la plus ancienne et indiquer les mois et années.
Décrire des résultats ou réalisations vérifiables plutôt que des formulations générales.
Ne déclarer que les diplômes, expériences, outils et compétences pouvant être justifiés en cas de demande.
Une même personne peut candidater à plusieurs postes, mais doit transmettre un dossier distinct et un CV adapté à chaque poste.
RAPPEL : tout dossier incomplet ne sera pas traité.
	CANEVAS DE CV N° 2 – SECRÉTAIRE-COMPTABLE


À utiliser obligatoirement pour la candidature – maximum 4 pages
1. IDENTIFICATION ET DISPONIBILITÉ
	Nom et prénoms
	[À compléter]

	Téléphone / WhatsApp
	[À compléter]

	Adresse e-mail
	[À compléter]

	Lieu de résidence
	[Ville / préfecture / pays]

	Nationalité
	[À compléter]

	Disponibilité / préavis
	[À compléter]


Ne pas joindre de photo et ne pas indiquer la situation matrimoniale, la religion ou toute autre information personnelle sans lien avec le poste.
2. SYNTHÈSE DU PROFIL – LECTURE RAPIDE DU JURY
	Diplôme le plus élevé
	[Intitulé, domaine, établissement, année]

	Expérience administrative et comptable cumulée
	[Nombre d’années / mois]

	Expérience de tenue de caisse / banque
	[Nombre d’années / mois + contexte]

	Expérience avec ONG / projet / association / organisation internationale
	[Oui / Non – préciser brièvement]

	Maîtrise d’Excel
	[Base / autonome / avancé + exemple]

	Formation PSEA/PEAS ou sauvegarde
	[Oui / Non – préciser si oui]


3. FORMATION ACADÉMIQUE
	Période
	Diplôme / niveau
	Établissement – pays
	Domaine / spécialité

	[MM/AAAA – MM/AAAA]
	[Diplôme]
	[Établissement, pays]
	[Spécialité]

	[MM/AAAA – MM/AAAA]
	[Diplôme]
	[Établissement, pays]
	[Spécialité]


4. FORMATIONS COMPLÉMENTAIRES ET CERTIFICATIONS PERTINENTES
	Année
	Formation / certification
	Organisme
	Justificatif

	[AAAA]
	[Ex. PSEA/PEAS, sauvegarde, Excel, gestion de projet…]
	[Organisme]
	[Oui / Non]

	[AAAA]
	[Formation]
	[Organisme]
	[Oui / Non]


5. EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES PERTINENTES
Présenter en priorité les expériences les plus pertinentes pour le poste, de la plus récente à la plus ancienne.
	Période
	Organisation / projet
	Fonction
	Responsabilités et résultats clés

	[MM/AAAA – MM/AAAA]
	[Organisation / projet]
	[Fonction]
	[3 à 5 éléments concrets, résultats obtenus, outils utilisés]

	[MM/AAAA – MM/AAAA]
	[Organisation / projet]
	[Fonction]
	[Responsabilités / résultats]

	[MM/AAAA – MM/AAAA]
	[Organisation / projet]
	[Fonction]
	[Responsabilités / résultats]


6. MATRICE DES COMPÉTENCES DIRECTEMENT LIÉES AU POSTE
	Compétence
	Niveau / durée de pratique
	Expérience ou preuve concrète

	Enregistrement comptable des recettes et dépenses
	[Durée / niveau]
	[Logiciel / système utilisé]

	Gestion de caisse et contrôle des pièces justificatives
	[Durée / niveau]
	[Exemple]

	Rapprochements bancaires
	[Durée / niveau]
	[Fréquence / exemple]

	Suivi budgétaire / dépenses de projet
	[Durée / niveau]
	[Exemple]

	Secrétariat administratif et gestion du courrier
	[Durée / niveau]
	[Exemple]

	Classement, archivage et confidentialité
	[Durée / niveau]
	[Exemple]

	Excel / outils comptables ou administratifs
	[Durée / niveau]
	[Préciser]


7. OUTILS NUMÉRIQUES ET LANGUES
	Rubrique
	Élément
	Niveau / précision

	Informatique
	Word
	[Base / autonome / avancé]

	Informatique
	Excel
	[Base / autonome / avancé – préciser fonctions maîtrisées]

	Informatique
	PowerPoint / outils collaboratifs
	[Préciser]

	Langue
	Français
	[Oral / écrit]

	Langue
	Anglais
	[Oral / écrit – si applicable]


8. SAUVEGARDE, PROTECTION DE L’ENFANT ET PSEA/PEAS
	Question
	Réponse du/de la candidat(e)

	Avez-vous déjà suivi une formation PSEA/PEAS ou sauvegarde ?
	[Oui / Non. Si oui, préciser organisme et année]

	Acceptez-vous de respecter le Code de conduite et la politique de tolérance zéro du programme ?
	[Oui / Non]

	Acceptez-vous les vérifications de références professionnelles prévues dans le processus de recrutement ?
	[Oui / Non]


9. RÉFÉRENCES PROFESSIONNELLES
Fournir deux références professionnelles récentes pouvant confirmer les fonctions et périodes déclarées.
	Nom et fonction
	Organisation
	Téléphone
	E-mail / relation professionnelle

	[À compléter]
	[Organisation]
	[Téléphone]
	[E-mail / ex. superviseur direct]

	[À compléter]
	[Organisation]
	[Téléphone]
	[E-mail / relation]


10. DÉCLARATION DU/DE LA CANDIDAT(E)
Je certifie exactes les informations contenues dans ce CV. Je comprends que toute fausse déclaration ou information matériellement inexacte peut entraîner l’exclusion du processus de recrutement. Je m’engage, si je suis retenu(e), à respecter les règles de confidentialité, d’éthique, de sauvegarde, de protection de l’enfant et de PSEA/PEAS applicables au programme.
	Lieu et date
	[À compléter]
	Nom et signature
	[À compléter]
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