
 

 

 

Poste : Responsable Comptabilité Clients & Recouvrement                

Employeur : Gwaga Group 

Lieu : Bujumbura 

      Termes de Référence                             
 

Gwaga est une agence de marketing et de communication 360° qui 

accompagne les plus grandes marques, institutions et organisations du Burundi 

dans leurs stratégies de communication, de visibilité et d'engagement des 

consommateurs. 

 

Afin de renforcer notre département financier, nous recherchons un(e) 

Responsable Comptabilité Clients & Recouvrement rigoureux(se), organisé(e) 

et orienté(e) résultats. 

 

➢ Objectif du poste 

 

Le (la) Responsable Comptabilité Clients & Recouvrement sera chargé 

d’assurer la gestion efficace des créances de l'entreprise, optimiser les 

encaissements, contribuer à la rentabilité des projets et garantir un suivi 

financier rigoureux des revenus de l'agence. 

 

➢ Responsabilités principales 

 

Facturation 

 

• Préparer et émettre les factures clients dans les délais convenus ; 

• Assurer la conformité des factures avec l’administration fiscale (OBR) ; 

les contrats et bons de commande ; 

• Veiller particulièrement au suivi des clients sous contrat de rétention 

(retainers). 

 

Recouvrement 

 

• Assurer le suivi des paiements clients ; 

• Mettre en œuvre les actions nécessaires pour réduire les retards de 

paiement ; 

• Maintenir une relation professionnelle avec les clients tout en protégeant 

les intérêts financiers de l'entreprise ; 

• Produire des rapports réguliers sur les créances et les encaissements. 

  

 

 

 



 

 

 

Budgétisation et rentabilité 

 

• Collaborer avec le département logistique et les équipes 

opérationnelles dans l'élaboration des budgets ; 

• Vérifier la rentabilité des projets avant leur validation ; 

• Identifier les risques financiers pouvant affecter la marge des projets. 

 

Gestion du crédit 

 

• Coordonner le comité de gestion des crédits ; 

• Assurer le suivi des prêts et engagements financiers de l'entreprise ; 

• Formuler des recommandations pour une gestion responsable de 

l'endettement ; 

 

Gestion des fournisseurs internationaux 

 

• Assurer le suivi des fournisseurs étrangers ; 

• Veiller au respect des conditions de paiement convenues avec les 

clients et partenaires internationaux. 

 

➢ Profil recherché 

 

• Diplôme universitaire en Comptabilité, Finance, Gestion ou domaine 

connexe ; 

• Minimum 3 ans d'expérience dans une fonction similaire ; 

• Excellente maîtrise des outils Excel et des logiciels comptables ; 

• Forte capacité de négociation et de recouvrement ; 

• Rigueur, intégrité et sens de l'organisation ; 

• Excellentes capacités analytiques et rédactionnelles. 

 

➢ Aptitudes 

 

• Respect des délais de facturation ; 

• Taux de recouvrement des créances ; 

• Réduction des retards de paiement ; 

• Exactitude des budgets validés ; 

• Qualité des rapports financiers produits. 

 

➢ Comment postuler 

 

Le dossier de candidature constitué de votre CV et d’une lettre de motivation doit 

être envoyé par mail avec pour objet : « Responsable Comptabilité Fournisseurs & 

Trésorerie. » à l’adresse suivante : info@gwaga.bi 

La date limite de dépôt des candidatures est fixée à Mardi, le 30 Juin 2026 à 17h. 

info@gwaga.bi

