
SOCIETE DE SERVICES PETROLIERS RECHERCHE  
UN RESPONSABLE ADMINISTRATIF & FINANCIER 

 
 
Missions et attributions : 
Superviser les équipes administratives et comptables, gérer et coordonner la comptabilité, la gestion 
de la trésorerie, le contrôle de gestion, assurer le reporting mensuel, la clôture des comptes annuels, 
et la gestion des ressources humaines, afin d’atteindre les objectifs fixer dans le respect des principes 
de conduite, des procédures comptables et du Groupe.  
 
Principales Responsabilités : 

 Superviser, organiser et coordonner les services comptables et le contrôle de gestion 
 Garantir la fiabilité de la comptabilité générale et analytique et la conformité vis-à-vis des 

normes comptables 
 Encadrer les équipes en charge des activités administratives et financières (trésorerie, 

comptabilité et contrôle de gestion) 
 Assurer la gestion des ressources humaines 
 Elaborer le budget prévisionnel annuel, en assurer le suivi et analyser les écarts 
 Mettre en place des indicateurs et des tableaux de bord en cohérence avec les objectifs du 

Groupe 
 Etablir les reporting mensuels, la clôture annuelle des comptes et produire des états financiers 

du groupe 
 Elaborer, mettre en œuvre et optimiser les procédures et condition de gestion administrative 
 Gérer les flux financiers, notamment la trésorerie 
 Garantir le respect des législations locales en matière de fiscalité, comptabilité et lois des 

sociétés 
 Assurer les relations avec les banques, les auditeurs internes et externes, le service financier du 

groupe, les autorités fiscales, les services gouvernementaux 
 
Qualifications, Compétences: 

 Titulaire d’un Master, d’un diplôme d’Etude Supérieure ou l’équivalent, en gestion, 
comptabilité, administration, ou finance 

 Connaissance du secteur de la distribution pétrolière et une expérience internationale 
 Capacités managériales 
 Maitrise parfaite de l’anglais et du français  

 
Envoyer CV, lettre de motivation, références et prétentions à :  marie-paule@ajc-vanuatu.com.vu 
 
 
Date de clôture des applications : 08/08/2022 
 
 
 
 
 
 
 


