
    

 

 

Poste : Responsable Comptabilité Fournisseurs & Trésorerie                      

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. 

 

Dans le cadre du renforcement de son département financier, Gwaga recrute un(e) 

Responsable Comptabilité Fournisseurs & Trésorerie. 

 

 Objectif du poste 

Le/la Responsable Comptabilité Fournisseur & Trésorerie est chargé de la gestion 

efficiente et rigoureuse des dépenses, de la trésorerie, de la paie et des obligations 

fiscales afin d’assurer le bon fonctionnement financier de l’entreprise. 

 Principales Responsabilités 

Gestion de la paie 

 Assurer le traitement et le paiement des salaires dans les délais ; 

 Veiller à l'exactitude des données salariales ; 

 Garantir la confidentialité des informations du personnel. 

Fiscalité et Conformité 

 Préparer et effectuer les déclarations fiscales ;  

 Assurer le paiement des taxes dans les délais prescrits ; 

 Maintenir l'entreprise en conformité avec les exigences de l'OBR et des autres 

autorités compétentes ; 

 Garantir un archivage rigoureux des documents comptables. 

Gestion des Fournisseurs 

 Travailler avec le département logistique et les responsables opérationnels pour 

assurer le paiement des fournisseurs ; 

 Contrôler la conformité des demandes de paiement ; 

 Maintenir de bonnes relations avec les fournisseurs. 

 

 

 

 



    

 

 

 

Trésorerie 

 Assurer le suivi quotidien des flux de trésorerie ; 

 Réaliser les rapprochements bancaires ; 

 Produire des prévisions de trésorerie ; 

 Informer la direction de la situation financière de l’entreprise. 

Gestion de la caisse 

 Contrôler les mouvements de petite caisse ; 

 Vérifier le respect des procédures internes ;  

 Produire des rapports périodiques de caisse. 

Reporting Financier 

 Préparer les rapports financiers périodiques de l'entreprise ;  

 Collaborer avec les autres membres du département financier pour garantir 

l'exactitude des données ; 

 Fournir à la direction des analyses financières pertinentes pour la prise de 

décision. 

 

 Profil recherché 

 

 Diplôme universitaire en Comptabilité, Finance ou Gestion ; 

 Minimum 3 ans d'expérience en comptabilité générale ou gestion financière ; 

 Bonne maîtrise de la fiscalité burundaise ; 

 Maîtrise avancée d'Excel et des logiciels comptables ; 

 Sens élevé de l'organisation et de la confidentialité ; 

 Excellente capacité d'analyse et de gestion des priorités. 

 

 Aptitudes 

 
 Respect des échéances de paie ; 

 Maîtrise et conformité des obligations fiscales ; 

 Rigueur dans l’exécution des rapprochements bancaires ;  

 Capacité d’analyse et d’anticipation des besoins de trésorerie ; 

 Production de rapports financiers fiables et ponctuels. 

 

 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

