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AVIS DE RECRUTEMENT

Poste: Secretaire Caissier (e)

Dans le cadre du renforcement de ses activites, Serzh Financz 20
specialisee dans I'assistance comptable, les publications, [
renforcements de capacite, recrute pour le compte d’une en

le domaine de la poissonerie, Un (e) Secretaire Caissier ().

Lieu d’affectation : Ouagadougou

Type de contrat : CDD de 12 mois (renouvellzble selon Suczs

m

Debut de prise de service souhaite : 1er mzai 202

+ Mission principle :

E

Assurerez le bon fonctionnement administratif et organisztionnel en 2200727 U7 SOUTET

S & narTeErarres ‘:_‘: ==

efficace a I'équipe, en facilitant la communicztion avecr
veillant sur la bonne gestion de |z czisse.
4+ Responsabilités:

e Accueillir et orienter les visiteurs, membres st partenzires ¢ 2 sTruCoTE

« Gérer les appels téléphoniques, courriels et courriers post=

K

e Assurer la tenue et Ia mise 3 jour des fichiers et basss de donnsss

« Rédiger et archiver les documents administratifs, r2pports €2 COMOTSS rEnCus oS

reunions
« Organiser et planifier les reunions et événements de [ structurs
« Assister dans la gestion des inscriptions, adh€sions et paismans
« Participer 2 la gestion logistique des activités de [z structure

e Assurer la conformité des documents administratifs st lsur confidentias

o Tenu de la caisse menue depense
o Tenue du journal de caisse au jour le jour
o Preparer les inventaires de caisse a chaque arret

¢ Assurer la securite des fonds
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4+ Profil recherché:

« Etre titulaire du Dipldme de baccalaureat option G1 (BAC G1), ou G2 (BAC G2) ou

équivalent
« Expérience d’au moins un (1) an dans un poste similaire
« Bonne maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)
« Bonne communication en francais {orale et écrite)
« Immediatement disponible
« Capacité a travailler en équipe et a gérer plusieurs taches simultanément

« Intérét pour le secteur de la péche et aquaculture serait un plus

4 Compétences souhaitées :
« Organisation et gestion administrative
« Sens du service et de la relation client
« Honnetete et transparence

« Autonomie et proactivité

4 Dossier de candidature :
= Curriculum Vitae detaille avec 3 personnes de references

= Lettre de motivation a addresser au Directeur General de SFS)
= Copie des diplomes et attestations justifiant I'experience

4 Depot des candidatures:

Les dossiers de candidatures sont recevables par email a I'adresse zserahfinance@gmail.com
au plus tard le 12 avril 2026.

Ouagadougou, le 03 Avril 2026

Le Directeur Gé
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