
 

 

 
 

AVIS D’APPEL À CANDIDATURES 
 
 

 

POSTE : Assistant(e) Administrati(f)ve et Financièr(e) 
 
EMPLOYEUR : VNG International Bénin 
 
TYPE DE CONTRAT : CDD de 35 mois  
 
 
 
 

I. Présentation de VNG International : 

VNG International est l’Agence de coopération internationale de l’Association des Municipalités 

Néerlandaises, basée à La Haye, aux Pays-Bas, dont la mission est de bâtir de meilleures perspectives 

d’avenir en renforçant la gouvernance locale.  

 

VNG International travaille au Bénin depuis 2008 avec des programmes financés par divers bailleurs de 

fonds, notamment le Ministère néerlandais des Affaires étrangères. Les projets déjà mis en œuvre sont 

les suivants : le Projet d'appui à la gestion Foncière au niveau Local (PFL, 2015-2018), l’Assistance 

Technique pour le Programme OmiDelta (2017-2022), le Projet d’appui à la Synergie Locale pour l’Eau 

(PSL Eau, 2018-2022), DEALS, la gouvernance de la croissance verte inclusive dans les villes (2017-

2022) et le Projet de Modernisation de l’Administration Foncière au Bénin (PMAF, 2018-2023 en 

consortium avec MDF). 

 

Les projets en cours d’exécution sont : le Projet de Préparation de la Mise à l’Échelle du Cadastre national 

au Bénin (PPMEC), en consortium avec MDF) le projet Réforme des Finances publiques pour l'atteinte 

des Objectifs de Développement Durable et le Renforcement de la Mobilisation des Recettes de l'Etat 

(ReForme, en consortium avec Ambero) et le Programme de Participation Citoyenne aux Politiques 

Publiques au Bénin pour le Développement Economique Local (PartiCiP au DEL, en consortium avec 

ALCRER et Social Watch Bénin), le projet Programme de développement durable par l'amélioration de 

la gouvernance locale (Sustainable Development through improved Local Governance, SDLG), mis en 

œuvre plus particulièrement dans 5 communes pilotes du Grand Nokoué, ainsi que le programme 

DURAGIRE (en consortium avec SNV et l’ANCB). VNG International dispose d’un bureau de projet basé 

à Cotonou. 

 

 

II. Tâches et responsabilités :  
 
L’Employé.e agit en qualité d’Assistant(e) Administrati(f)ve et Financièr(e) pour 2 projets au sein de 
l’équipe VNG International Bénin. Sous la supervision de la Gestionnaire des Finances et de la Directrice 
des Opérations de VNG International Bénin, l’Employé.e a pour principales responsabilités :  
 

1. Appui à la mise en œuvre de l’ensemble des procédures administratives, comptables et 
financières des Projets ;  

2. Appui au suivi administratif, comptable et financier aussi bien en ce qui concerne les finances, 
que les ressources humaines et les questions logistiques ;    

 



 

 

Plus précisément, il/elle :  
- collecte en temps réel toutes les pièces comptables entrantes dans les activités ;  
- saisit et traite les pièces comptables ;  
- fait le classement et la conservation des pièces comptables ;  
- fait le suivi des formalités de décaissement et d’encaissement de fonds nécessaires à 

l’exécution des activités ;  
- contribue à l’élaboration des états financiers ;  
- gère la caisse de menues dépenses ;  
- effectue les déclarations sociales et fiscales ;  
- soutient la Gestionnaire des Finances dans l’exécution des activités administratives et 

financières des projets ;   
- participe à la rédaction des rapports financiers ;  
- contribue au bon déroulement des missions d’audit 
- contribue à la gestion et au suivi des contrats du personnel (validation, enregistrement, 

archivage), ainsi que les changements des contrats (ensemble avec le Siège et la Directrice 
des Opérations de VNG International Bénin) ; 

- exécute les activités logistiques sur place pour le bon fonctionnement des projets;  
- fait l’archivage et tient à jour les contrats d’assurance liés au personnel et au véhicule ;  
- soutient la Gestionnaire des Finances dans les processus de passation des marchés ;  
- assure toutes les tâches de secrétariat (gestion courrier arrivée et départ, émission et réception 

des appels téléphoniques, rédaction des comptes-rendus de réunion, etc.).  
- exécute toute autre tâche qui ressort du Manuel de Procédures de VNG International Bénin 

(Annexe) ou assignée par la Gestionnaire des Finances ou la Direction de VNG International 
Bénin. 

 
 

III. Environnement du poste :  
 
Le poste d’Assistant(e) Administrati(f)ve et Financièr(e) est sous la supervision hiérarchique de la 
Gestionnaire des Finances. Il est basé à Cotonou (bureau de VNG International Bénin), avec 
déplacements fréquents sur la zone d’intervention des projets (communes de la Basse Vallée de 
l’Ouémé : Abomey-Calavi, Zê, So-Ava, Porto Novo et Sèmè-Podji et communes environnantes). 
 
La date de prise de poste souhaitée serait le 5 février 2024. 
 

 

IV. Profil recherché :  
 
 

Etudes :  
● Bac +2 au minimum en Audit et Contrôle de Gestion, ou tout diplôme équivalent. 

 
Expériences : 

● Expérience professionnelle de minimum 02 ans dans le domaine de la gestion administrative, 
financière et comptable ;  

● Expérience dans le rapportage financier de projet ; 
● Avoir travaillé au sein de projets de coopération au développement ou humanitaires financés par 

des bailleurs internationaux ou régionaux serait un atout ; 
● Connaissance et expérience avec le travail de VNG International Bénin serait un atout 

 
Aptitudes techniques et connaissances : 

● Être âgé d’au plus 35 ans au 31 décembre 2024 ; 
● Avoir une excellente maitrise de la comptabilité générale et de la gestion administrative ; 
● Avoir une bonne maitrise des dispositions légales et règlementaires en vigueur au Bénin, 

principalement dans le domaine de la fiscalité et de la règlementation sociale ; 
● Avoir une bonne maitrise de l’outil informatique, surtout Excel et Word ; 



 

 

● Avoir une bonne maitrise des logiciels de gestion et de comptabilité (Logiciel SAGE saari, 
Perfecto, etc.) ; 

● Maitriser la rédaction des correspondances administratives ; 
 
Aptitudes comportementales : 

● Capacité élevée d’analyse, et excellente qualité de communication écrite et orale 
● Attitude de travail précise avec rigueur, organisée et méthodique, et sachant travailler dans une 

approche orientée vers les résultats ; 
● Être dynamique, intègre et être animé d’un esprit d’initiative et d’anticipation ; 
● Être immédiatement disponible, et avoir le sens du respect des délais, des engagements ; 
● Sensibilité aux femmes, aux jeunes et aux autres groupes vulnérables ; 
● Pédagogie et désir de s'inscrire dans un cadre de transfert de compétences 

 
 
Les personnes intéressées sont invitées à envoyer leur CV à jour ainsi que leur lettre de motivation, 
datée et signée en y précisant leur prétention salariale et leur disponibilité, (y inclus les informations de 
contact de personnes de références) à l'attention de la Directrice des Opérations de VNG International 
Bénin à l’adresse e-mail suivante: vnginternationalbenin@gmail.com avec copie à 
sylvie.yetondji@vngi.org et nicole.osuji@vng.nl ; au plus tard le jeudi 25 janvier 2024 à 12h. 
 
NB : Seul(e)s les candidat(e)s présélectionné(e)s seront invité(e)s à poursuivre le processus 
de sélection. 
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