AVIS DE POSTE (interne et externe)
PROFIL DE L’ORGANISATION

Welthungerhilfe (ex-Agro Action Allemande), fondée en 1962, est une des plus grandes organisations
privées allemandes travaillant dans le domaine de la coopération au développement et de l'aide
humanitaire.

En Haiti, Welthungerhilfe gére des projets de développement rural dans le domaine des infrastructures
agricoles et 'aménagement des bassins versants. Elle a des bureaux a Jean Rabel, Ouanaminthe,
Thiotte, Quartier Morin et un bureau de coordination a Port-au-Prince.

Pour son bureau sis au Cap-Haitien, Welthungerhilfe (WHH) recrute deux (2) assistant(e)s
administratifs(ves), formation en comptabilité, en charge de I'’enregistrement des transactions dans le
logiciel comptable, du contréle financier des projets, du contrdle interne, de la scannérisation des
justificatifs et de taches liées aux passations de marché, a la logistique et a I'administration.

OBJECTIF DU POSTE

L'objectif du poste est d’effectuer la comptabilité et le contréle financier des projets ; de classer et
scannériser les justificatifs, de renforcer le contrble interne, de veiller aux respects des procédures,
d’apporter un appui dans les passations de marché, la logistique, I’'administration, et de contribuer au
bon fonctionnement du bureau et des projets au niveau du site.

RESPONSABILITES SPECIFIQUES

- Enregistrer quotidiennement les transactions financiéres dans le logiciel de comptabilité ;

- Gérer les Caisses ou les comptes bancaires des projets et effectuer les réconciliations bancaires

- Vérifier les demandes de paiement, les liquidations d’avance, les piéces comptables et les
documents justificatifs (qualité, authenticité, fiabilité, exactitude, respect des procédures) pour les
caisses et/ou les banques

- Vérifier I'exactitude des saisies des transactions comptables dans les livres (caisses et banques) et
apporter les corrections si nécessaires

- Assurer le suivi et gérer le reglement des comptes créances et dettes

- Préparer le paiement des salaires, des charges sociales et patronales, préparer les fiches de paie,
vérifier 'allocation des couts des ressources humaines entre les projets

- Préparer tous les documents pour la cl6ture mensuelle et annuelle, fournir tous les documents et
rapports nécessaires au contrdle interne

- Préparer et vérifier les documents comptables avant les audits internes et externes des projets et
assister les auditeurs lors de leur mission

- Vérifier les rapports des partenaires, saisir les données dans le logiciel et apporter un appui aux
partenaires

- Scanner toutes les transactions comptables, assurer le classement de tous les documents
financiers, s’assurer que les documents de projet sont classés,

- Garantir le respect des directives de passation de marché et des procédures administratives et
financiéres de Welthungerhilfe

- Apporter son appui aux passations de marché, a la logistique, et a I'administration et étre prét-e a
assumer d’autres responsabilités que celles définies dans la description des taches quand la
situation I'exige pour le bon fonctionnement des bureaux et des activités des projets.



VOTRE PROFIL

- Etudes en comptabilité ou autres disciplines connexes (dipléme) ;

- Expérience professionnelle liée au poste : minimum 2 ans dans un poste similaire ;

- Expérience de travail avec un logiciel comptable ;

- Bonnes compétences de communication orale et écrite, connaissance d’une langue internationale
(un atout)

- Bonne connaissance de MS Office et des bases de données ;

- Bonne connaissance des techniques d’organisation et d’optimisation de bureau ;

- Excellentes capacités polyvalentes et de gestion du temps ;

- Intégrité et professionnalisme ;

- Capacité a travailler seul et en équipe, capacité de gérer une équipe.

Conditions de travail

Statut : salarié suivant la grille en vigueur de I'organisation pour le personnel national en Haiti

Début du poste : Immédiat

Type de contrat : Contrat a Durée Indéterminée (CDD), avec trois (3) mois comme période probatoire
Avantages sociaux : selon les reéglements internes en vigueur

Conditions particuliéres
e Localisation du poste : Cap-Haitien, Quartier Morin.
e Bureau Welthungerhilfe/Agro Action Allemande, Obligation de se baser au Cap-Haitien.
e Les candidatures des résidents des communes avoisinantes sont vivement souhaitées.

Les dossiers de candidature doivent avoir les piéces suivantes :
- Une lettre de motivation pour le poste ;

- Un curriculum vitae actualisé ;

- Les photocopies des diplébmes et certificats ;

- Les attestations ou certificats de travails ;

- Une copie de la carte d’identification nationale.

Veuillez envoyer vos dossiers de candidature a I'adresse électronique  suivant:
recrutement.haiti@welthungerhilfe.de en indiquant dans 'objet de votre courriel : Le titre du poste
suivi du numéro de référence : WHH 0020 le 4 juin 2025 au plus tard avant 16h.

NB : Seuls les dossiers complets seront analysés et les candidatures retenues seront contactées.
NOTRE OFFRE

Nous vous offrons la possibilité de travailler dans un domaine responsable et intéressant au sein d'une
équipe extrémement dévouée. Welthungerhilfe attache une grande importance au développement
personnel et professionnel de ses employés et a I'équilibre entre leur travail et leur vie privée. Cela
inclut des horaires de travail flexibles ainsi que le travail a domicile. La rémunération est basée sur
I’échelle de salaires de I'organisation pour le personnel national en Haiti. En outre, Welthungerhilfe
offre aussi de nombreux avantages sociaux, selon les réglements internes en vigueur. Welthungerhilfe
s'engage a lutter contre le terrorisme dans toutes ses activités. Par conséquent, tout candidat qui se
verra proposer un emploi sera examiné par rapport aux listes de terroristes connus et présumés.

- Welthungerhilfe (ex Agro Action Allemande) est une organisation qui ne pratique aucune
discrimination fondée sur le sexe, |'orientation sexuelle, I'orientation politique ou la religion.


mailto:SOPHIA.STJUSTE@welthungerhilfe.de

Welthungerhilfe (ex Agro Action Allemande) encourage les femmes et tous les groupes sociaux a
postuler a ses offres d'emploi.

Welthungerhilfe (ex Agro Action Allemande) ne remboursera pas les dépenses que les candidats
pourraient engager pour assister aux entretiens.

Fait a Pétion Ville, le 21 mai 2025



