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l) Descripllon sommolre de I'institullon

L'lMF TUJENGE pAMoJA-SA est une soci6t6 de microfinonce oyont pour vision de devenir une

institution finoncidre prospere et p6renne d'envergure notionole oyont comme priorite ses

clients en les siimqlont o lib6rer leurs potentiolit6s socio6conomiques et humoines. Elle exerce

suivont lo r6glementotion des institutions de microfinonce en RD Congo ovec un ogr6ment de

lo Bonque Centrole du Congo(BCC) obtenu en Avril 2019'

Des so cr6otion, I'lMF TUJENGE pAMOJA -SA s'est dot6 d'un plon d'offoire ombiiieux couvront

to p6riode 2019-2021mis d jour en2023. Le sidge de l'lMF TUJENGE PAMOJ-SA est bos6 d Gomo

sur Btd KANYAMUHANGA dons lo province du Nord Kivu. Elle envisoge d6velopper ses octivit6s

de cr6dit pour mieux occomplir so mission por I'ouverture d'une nouvelle ogenc" dons lo lo

province d'lturi, en ville de Bunio. C'est dons ce contexte qu'elle souhoite recevoir des

condidotures ofin d'6toffer son 6quipe des guichetiers de ressources humoines comp6tentes,

quolifi6es, professionnelles, honnOtes et integres copoble de porter les voleurs et les ombitions

de d6veloppement tels que fix6s por le Conseil d'Administrotion. Le personnel qui sero oinsi

recrut6 est oppel6 d servir portout ou besoin sero ressenti'

2) R6les el responsobllit6s du ouichetier:
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L'ogent guicheiier, 6tont en plein contoct ovec les clienis, est responsoble de I'occroissement

de l,encours 6porgne, du suivi des comptes inoctifs, du respect des proc6dures de coisse' de lo

bonne possotion d'6criture dons le systeme lie o lo coisse et lo gestion des files d'ottente o lo

coisse.

3) R6sum6 du Posle :

sous lo supervision directe du comptoble d'Agence, le(lo) guichetier(dre) est responsoble des

tdches suivontes :

g Gestion de lo clientdle;

g Gestion de lo tr6sorerie;

g Plonificotion;

V RePorting

Fonclions essentielles du Poste

Gestion de lo clientlle:

Accueillir et servir les clients qui se pr6sentent ou guichet en identifiont leurs besoins ;

porticiper d lo vente des diff6rents produits et services offert por I'Agence ;

Orienter les clients en cos de besoin'

Gestion de lo tr6sorerie :

Encoisser'et d6coisser conform6ment d lo proc6dure 6porgne les sommes d'orgent

justifi6es por une pidce comptoble en rdgle et posser I'operotion sur lo fiche du client ;

s,ossurer de lo quontit6 d'orgent requ et o d6coisser (en encoissements et oux

d6coissemenis) ;

,.c1,, Tronrm.ttre les pieces justificotives ou comptoble pour lo v6rificotion ;

& Soiri, ou fur et o mesure les operotions de depot et de retroit et imprimer le journol des

op6rotions o lo fin de lo journ6e, puis le tronsmettre d lo comptobilit6 pour retroitement'

ovec comme onnexes, les pieces justificotives ;

,dt, procbder oux Arr6t6s de coisse (colculer le solde physique et comptoble) et tronsmettre

lo feuille de coisse et les especes choque fin de iourn6e o lo Coissidre Principole pour

v6rificotion ;

"'&, rcnr sons roture ni blonc les orr6t6es (feuille

d'6porgne) de coisse quiretrocent tous les

'& Retp.cter lo s6quence des Pidces ;

'& Retp.cter le seuil d'encoisse outoris6 ;
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& eorticiper sous lo supervision de lo coissidre principole oux trovoux d'ouverture et de

cloture des coisses (opprovisionnement et d6lestoge des coisses' gestion des coissettes'

etc) ;

,& v.illu,. o lo s,5curit6 des encoissements (d6pots de fonds requs des clienis et de lo

Coissidre PrinciPole et outres) ;
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Se soumettre d une obligotion de r6serve et 6tre tenu ou secret professionnel ;

Soigner son comportement portout ori il se trouve et veiller o ne pos ternir I'imoge de

morque de I'institution.

Plonificotion:

porticiper ou processus d'6loborotion du projet de budgei de I'ogence

Reporling:

Produire quotidiennement un ropport de coisse

Porticiper d lo mise en @uvre du budget de I'Agence

Autres

Porticiper oux r6unions du personnel de I'ogence

Effectuer toute outre tdche souhoit6e por le chef d'ogence.

5) Profil professionnel recherch6 :

Le(lo) guichetier(ere) doit successivement poss6der le profil et quolificotions suivonts :

,& Oes connoissonces en motidre comptobilit6 et onolyse finoncidre

,& nvotr ou minimum I on d'exp6rience dons le secteur de lo microfinonce oU de lo

bonque est un otout ;

,d* xvotr ou minimum I on d'exp6rience professionnelle prouv6e ou sein d'une institution

finonciere, boncoire ou o d6fout ovoir effectu6 un stoge professionnel dons une

institution finoncidre de r6f6rence ;

,& une connoissonce des longues locoles ;

'& Oes connoissonces en informoiique

6) Quqlificotion et formolion :

",C* xuotrou minimum un diplome de groduot en sciences commercioles et odministrotives'

sciences socioles, droits. informotiques ou toute outre 9iry*mfl8gorent6e'ru
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Les dorissiers de

m6me ordre et

8) Commenl Posluler:

Les dossiers des condidotures odress6s ou Directeur G6n6rol de I'lMF TUJENGE PAMOJA SA

comprenont les 616ments suivonts :

g Lettre de motivotion pr6cisont le poste pour lequel le/lo condidot/e est

int6ress6/moximum une poge, police, toille : century Gothic l2' formot PDF ;

v curriculum vitoe d jour de 4 poges moximum ovec photo type posseport' police et

toille : Century Gothic 12, formot PDF ;

g copies des dipl6mes et ottestotions de services rendus et outres documents

pertinents prouvont l'exp6rience du condidot/e, en un seul document ou formot

PDF ;

gcopiedelocorted'identiteetlocorted'oNEMpourlescondidotssonsemploi'

6tre orgonis6s, Pr6sent6s dons le

envoy6 EXCLUSIVEMENT Por voie

6lectronique o l,odresse suivonte : recrutementtujengepomojo@gmoil.com ou plus tord le l2

d6cembre 2025 d l6hoo Heures (heure de Gomo) en mentionnont obligotoirement le numtlro

de I'offre uO2lDGllP'SAt2O2s D comme objet du moil'

9) NOrES lMloRrANrES:

g Les dossiers incomplets et ne respectont pos les consignes d'opplicotion seront

outomotiquement d6closses et ne seront pos onolystis ;

g Le recrutement pour ce poste est de niveou rocor. Les condidots se doivent d'otre r6sident

du lieu d,offectotion ovec un minimum de 5 0ns dons lo zone' Les condidotures reques des

non+6sidents du lieu d'offectotion seront outomotiquement disquolifi6es ;

v Les condidotures/dossiers physiques pour ce poste ne seront pos occept6es ;

g seuls les meilleurs condidots r6pondont oux critdres ci-dessus d6crits seront contoct6s pour

prendre port o une 6voluotion des connoissonces techniques et professionnelles devont un

comit6 de recrutement mis en ploce d cet effet'

tEscANDIDATUREsFEMININEsREPoNDANTAUxCRITERESsoNTFoRTEMENTENcoURAGEES'

condidotures devront sous peine de rejet

formots tels que qu'indiques ci-hout et

NB: Tout condidot qui contoctero sur

dirigeont de I'lMF TUJENGE PAMOJA

pour influencer le processus de recru
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