
Soumission des candidatures 
recrutement@novalliance.net

Date limite de dépôt des candidatures (CV dont références + copies diplômes + lettre de motivation) : 04 Février 2024 

NB: Seuls les candidats sélectionnés seront contactés.

ATTRIBUTIONS 
- Autoriser par visa les règlements par caisse ;
-Effectuer les règlements par chèque et virement bancaire 
-Remettre aux bénéficiaires les effets (lettre de charge ou billet 
à ordre) acceptés en leur faveur ;
-Garder en portefeuille les chèques de règlement des clients ;
--Etablir ou suivre les bordereaux de remise de chèque et d’ef-
fets (lettre de charge ou billet à ordre) à l’encaissement
- Etablir ou suivre la situation journalière de trésorerie  tout en 
assurant le respect du solde minimum retenu pour les caisses 
-Etablir ou suivre la situation des engagements avec mise à 
jour mensuelle ;
-Etablir la situation journalière des chèques en portefeuille par 
agent commercial et par client ;
-Suivre les importations de produits ;
-Assurer la relation avec les transitaires ;
-Suivre l’arrivée à la banque des documents des produits im-
portés ;
-Superviser et coordonner les travaux comptables
-Valider les écritures comptables ;
-Saisir les pièces de banques ;
Saisir les factures de frais généraux ;
-Valider les rapprochements bancaires ;
-Valoriser les prix de revient des matières ; 
-Etablir les états de déclaration fiscale de la TVA ;
-Etablir le tableau des amortissements et calculer les annuités 
--Confectionner la paie et éditer les bulletins de salaires
-Etablir les états de déclaration fiscale (VRS IR  et autres re-
tenues)  ou toutes autres taxes
-Etablir les états des déclarations sociales (CSS)
  

Poste basé  à Cotonou
Disponible à partir de Mars 2024

RECHERCHE SON

       RESPONSABLE ADMINISTRATIF, FINANCIER ET COMPTABLE (RAF)


