
Fiche n°5 — Assistant(e) Finance-Comptabilité 

Direction / Service de 

rattachement 

Agence Comptable / Service Financier 

Supérieur hiérarchique 
direct 

Agent Comptable Particulier / Chef du Service Financier 

Lieu d’affectation Université du Sénégal oriental 

Nombre de poste(s) 1 

Type et durée du contrat Vacation de trois mois, renouvelable selon les besoins du service 

Rémunération Selon la grille de rémunération des vacataires en vigueur à l’USO 

Contexte et finalité du 
poste 

Poste d’appui indispensable pour sécuriser le suivi comptable et 
budgétaire dès les premières opérations financières de l’Université. 

Missions et activités 

principales 

• Saisir et suivre les opérations comptables courantes (dépenses, 

recettes) ; 

• Préparer et vérifier les pièces justificatives de dépenses ; 

• Appuyer le suivi de l’exécution budgétaire ; 

• Assurer le classement et l’archivage des documents comptables ; 

• Participer aux opérations de rapprochement bancaire ; 

• Contribuer à la préparation des documents pour les contrôles et 

audits ; 

• Participer à l’élaboration des états financiers périodiques transmis à 
l’Agent Comptable. 

Articulation avec 

d’autres postes 

Traite la comptabilité en deniers (opérations financières et budgétaires), 

à distinguer de la comptabilité matière tenue par le Gestionnaire 
Approvisionnement & Stocks (fiche n°6), avec lequel les rapprochements 

d’inventaire sont coordonnés. 

Formation requise Bac+2 ou plus en comptabilité/finance (BTS Comptabilité-Gestion ou 
équivalent). 

Expérience 

professionnelle 

Connaissance de la comptabilité publique sénégalaise appréciée. 

Compétences 

techniques 

Maîtrise d’un logiciel de comptabilité et d’Excel ; bonne connaissance des 

procédures de la dépense publique. 

Qualités personnelles / 
savoir-être 

Rigueur, intégrité, sens de l’organisation, discrétion. 

Indicateurs de résultat 

attendus 

• Délai de traitement des pièces justificatives ; 

• Taux d’anomalies détectées lors des rapprochements bancaires. 

Conditions particulières Respect strict des délais liés à l’exécution budgétaire et aux clôtures 

comptables. 




