
Fiche n°6 — Gestionnaire de la Comptabilité Matière (Approvisionnement & Stocks) 

Direction / Service de 
rattachement 

Services généraux 

Supérieur hiérarchique 
direct 

Responsable des Services Généraux 

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 

La montée en charge des équipements et fournitures de l’Université 
nécessite un suivi rigoureux des stocks et des approvisionnements. 

Missions et activités 
principales 

• Tenir l’inventaire et la comptabilité matière de l’Université ; 
• Gérer les approvisionnements et les stocks de fournitures, matériels 

et équipements ; 
• Suivre les entrées et sorties de matériel et tenir les fiches de stock à 

jour ; 
• Organiser les opérations d’inventaire physique périodique ; 
• Émettre les bons de commande et de sortie de matériel ; 
• Alerter sur les besoins de réapprovisionnement ; 
• Proposer des mesures de sécurisation et de rangement adaptées pour 

la conservation du matériel. 

Articulation avec 
d’autres postes 

Tient la comptabilité des biens et équipements (comptabilité matière), à 
distinguer de la comptabilité en deniers tenue par l’Assistant(e) Finance-
Comptabilité (fiche n°5), avec lequel les rapprochements d’inventaire 
sont coordonnés. 

Formation requise Bac+2 en gestion, logistique ou comptabilité. 

Expérience 
professionnelle 

Expérience en gestion de stocks, comptabilité matière ou logistique 
appréciée. 

Compétences 
techniques 

Maîtrise d’Excel et d’un outil de gestion de stocks ; rigueur dans le suivi 
des mouvements de matériel. 

Qualités personnelles / 
savoir-être 

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

Indicateurs de résultat 
attendus 

• Taux d’écart lors des inventaires physiques périodiques ; 
• Délai de traitement des demandes d’approvisionnement. 

Conditions particulières Manutention ponctuelle de matériel lors des réceptions et inventaires. 




