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Fiche de poste

[bookmark: _GoBack]Assistant.e de projet


Nom du projet : 	Mesures d’accompagnement pour la réalisation des corridors stratégiques d’Afrique Centrale :
Corridor n°5 : Libreville-Kribi/Douala-N’Djamena
Corridor n°6 : Douala/Kribi-Bangui-Kampala
Bailleur de fonds :		Union européenne
Agence de mise en œuvre :	Expertise France
Département - Pôle :		Economie Durable & Inclusive - Politiques Economiques & Commerciales
Durée du projet :		48 mois
Durée du recrutement : 	CDI (contrat local)
Emplacement de la mission : 	Yaoundé, Cameroun
Intitulé du poste : 	Assistant de projet
Date limite de réponse : 	31/05/2026


DESCRIPTION DU PROJET

Expertise France est l’agence publique française de coopération technique internationale. Elle intervient autour de quatre axes prioritaires :
· Gouvernance démocratique, économique et financière ;
· Stabilité des pays en situation de crise / post-crise et sécurité ;
· Lutte contre le dérèglement climatique et développement urbain durable ;
· Renforcement des systèmes de santé, protection sociale et emploi.

Dans le cadre de l’initiative Global Gateway, l’Union européenne a mandaté Expertise France pour la mise en œuvre du projet « Mesures d’accompagnement pour la réalisation des corridors stratégiques d’Afrique Centrale », en l’occurrence le corridor n°5 (Libreville-Kribi/Douala-N’Djamena) et le corridor n°6 (Douala/Kribi-Bangui-Kampala), qui vise à renforcer l’intégration régionale en Afrique centrale en améliorant la connectivité, la compétitivité économique et la durabilité de ces corridors stratégiques. 

Le projet, plus simplement nommé « Corridors stratégiques (5 et 6) en Afrique Centrale » ou « CORAC 5&6 », promeut une gouvernance harmonisée des États autour d’une vision commune des corridors (OS1), améliore l’efficacité et la sécurité des systèmes de transport (OS2), facilite les échanges commerciaux grâce à des réformes institutionnelles et des solutions numériques (OS3), et dynamise les territoires frontaliers en soutenant les collectivités locales et les opérateurs économiques, notamment les femmes (OS4).

La logique d’intervention du projet est structurée autour de quatre composantes : 
· Composante 1 « Planification, coordination et gestion des corridors » : vise à renforcer les capacités institutionnelles des organismes régionaux et nationaux pour coordonner les politiques et stratégies des corridors. 
· Composante 2 « Facilitation des transports » : agit pour fluidifier et sécuriser le transport sur les corridors à travers le renforcement des dispositifs de contrôle, notamment les charges à l’essieu, la mise en œuvre d’outils modernes de suivi (CTMS, TRIPS, TTTFP), et la réduction de l’empreinte carbone du transport routier. 
· Composante 3 « Facilitation des échanges » : a pour objectif de simplifier et d’harmoniser les réglementations commerciales et douanières à l’échelle régionale. 
· Composante 4 « Facilitation aux petits commerces et infrastructures transfrontaliers » : vise à appuyer directement les collectivités locales et les petits commerces frontaliers, notamment ceux gérés par les femmes.

Le projet est mis en œuvre par Expertise France en tant que chef de file, en partenariat avec la FAO, la CNUCED et l’OMD, pour une durée de 48 mois (2026-2029).

DESCRIPTION DE LA MISSION

Sous la supervision du Chef de projet et de son adjoint, basés à Yaoundé, l’assistant.e de projets mènera les activités suivantes (liste non exhaustive) dans le strict respect des procédures d’Expertise France : 

Gestion budgétaire, comptable et financière

· Gérer les paiements dans le cadre du projet :
· Préparer des demandes de paiement précises et opportunes à l'intention des fournisseurs et du personnel pour traitement, en veillant à l'exactitude et à la validité des informations et des documents justificatifs, 
· Revoir les paiements, 
· Vérifier la conformité des pièces justificatives des dépenses, des factures, et des remboursements liés aux missions d'expertise, préparer et suivre les avances et leurs soldes, 
· Revoir les transactions comptables et les rapports de rapprochement bancaire, 
· Préparer et piloter le budget : remplir et tenir à jour les outils de suivi budgétaire (notamment le fichier de « suivi financier »),
· Assurer la liaison avec le service financier du bureau mutualisé d’Expertise France au Cameroun,  
· Contribuer à l'élaboration des rapports financiers pour les bailleurs et des exercices comptables et budgétaires internes en collaboration avec le Directeur de Programme, le responsable administratif et financier et les équipes support à Paris, 
· Participer à la préparation et la conduite des audits et revues financières, en lien avec le Directeur de Programme, le responsable administratif et financier et les équipes support à Paris.
· Présenter les rapports financiers au management, 
· Apporter un appui à l'environnement opérationnel, 
· Aider à l'évaluation des risques, 
· Aider à l'examen régulier de l'environnement interne, 
· Réaliser les vérifications de conformité, 
· Suivre les engagements (contrats et accords).
Gestion logistique

· Être le point focal des experts pour toute question portant sur l’organisation des missions,  
· Être en charge de l’organisation logistique des missions (réservation d’hôtel, billets d’avion, demandes d’autorisation en interne, accompagnement des experts, etc.), 
· Contribuer à l’organisation de séminaires et réunions, 
· Gérer un portefeuille de prestataires (consultants, hôtels, traiteurs, services de traduction, etc.) : pré-identification, suivi des prestations, négociation des devis, traitement de la facturation.

Cette définition de fonction peut être sujette à des modifications permanentes suivant l’évolution du projet et/ou des activités du Bureau mutualisé (BM) et la nécessité de pouvoir s’y adapter. De plus, le contenu des activités n’est pas exhaustif et d’autres tâches en lien avec votre domaine de compétences et dans le respect de votre charge de travail peuvent vous être demandées.

QUALIFICATIONS, COMPETENCES et EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

· Bac +5 en comptabilité-gestion, finances ;
· Excellente maîtrise des outils bureautiques, notamment Word et Excel ;
· Excellentes capacités d’organisation, rigueur, méthode et polyvalence ;
· Capacités d’écoute et qualités relationnelles ;
· Capacité à travailler dans un environnement multiculturel ;
· Capacité à travailler en équipe ;
· Maîtrise du français et de l’anglais ; 
· Cinq ans d’expérience en gestion administrative, budgétaire et comptable ;
· Une expérience chez un partenaire international pour le développement (Expertise France, UE, Nations Unies, BAD, GIZ, AFD, Enabel, etc.), serait un atout.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Date de prise de fonction : Juillet 2026

Documents à fournir :
· Un CV
· Une lettre de motivation
· Copies des diplômes et attestations
· Trois références professionnelles incluant contacts mails et téléphoniques 

Nature du contrat : Contrat de droit camerounais à durée déterminée (CDD) de 12 mois renouvelable pendant la durée du projet (4 ans)

Modalités : Poste basé à Yaoundé dans les bureaux d’Expertise France - Equipement informatique et mobilier adéquat mis à disposition sur place - Missions dans les zones d’intervention à prévoir

Rémunération : Selon la grille salariale EF et profil.

Les candidatures seront analysées au fur et à mesure de leur réception. Expertise France se réserve le droit de sélectionner un.e candidat.e avant la date limite de dépôt des candidatures. 

DESCRIPTION DE LA MISSION
Sous la supervision du Chef de projet et de son adjoint, basés à Yaoundé, l’Assistant.e de projet assure un appui administratif, logistique, budgétaire et opérationnel à la mise en œuvre du projet CORAC 5&6, dans le respect des procédures d’Expertise France et des exigences du bailleur de fonds. 
Il/elle contribue au bon fonctionnement des activités menées dans les différents pays d’intervention du projet et appuie la coordination opérationnelle, administrative et logistique des missions, ateliers et activités régionales.
L’Assistant.e de projet assure également une fonction d’interface et de coordination opérationnelle entre la chefferie de projet, les partenaires institutionnels bénéficiaires, les prestataires, les experts, les consultants ainsi que les différents interlocuteurs mobilisés dans le cadre du projet.
À ce titre, il/elle assure notamment les missions suivantes :
1. Appui administratif, budgétaire, financier et comptable
· Vérifier la conformité administrative et financière des dossiers avant engagement des dépenses ;
· Préparer et suivre les demandes de paiement, avances et remboursements dans le respect des procédures d’Expertise France ;
· Vérifier les pièces justificatives, factures et états de frais liés aux activités et missions du projet ;
· Assurer le suivi des avances et de leurs régularisations ;
· Appuyer le suivi administratif et budgétaire du projet en lien avec le Responsable administratif et comptable (RAC) et la chefferie de projet ;
· Contribuer à la mise à jour des outils de suivi budgétaire et financier du projet sous la supervision du RAC ;
· Assurer la liaison avec les services support d’Expertise France au Cameroun et au siège à Paris ;
· Contribuer à la consolidation des données administratives, budgétaires et financières nécessaires au reporting du projet ;
· Contribuer à la mise à jour des outils de suivi budgétaire et financier du projet sous la supervision du RAC ;
· Appuyer le RAC et la chefferie de projet dans la préparation des exercices de suivi budgétaire, des audits et des opérations de clôture financière ;
· Veiller au respect des procédures internes, des règles de conformité et des exigences de contrôle interne ;
· Assurer un suivi administratif des engagements contractuels et financiers du projet en appui au RAC.

Les activités budgétaires, financières et comptables sont réalisées en appui au Responsable administratif et comptable (RAC) et sous la supervision de la chefferie de projet, conformément aux procédures d’Expertise France.

2. Appui logistique et opérationnel
· Organiser les missions des équipes projet, experts et partenaires ;
· Assurer les réservations de billets d’avion, hébergements, transports et salles de réunion ;
· Assurer le suivi administratif des missions (ordre de mission, MSC, TDR, visas, notes verbales, demandes d’autorisation, etc.) ;
· Être le point focal des experts et consultants pour les aspects administratifs et logistiques liés aux missions ;
· Appuyer l’organisation logistique des ateliers, réunions, séminaires et évènements régionaux ;
· Assurer le suivi opérationnel des prestataires (agences de voyage, hôtels, transporteurs, restauration, interprétariat, etc.) ;
· Gérer un portefeuille de prestataires : pré-identification, suivi des prestations, négociation des devis et traitement des dossiers administratifs associés ;
· Participer au suivi des équipements et fournitures du projet ;
· Faciliter la coordination opérationnelle entre la chefferie de projet, les partenaires institutionnels bénéficiaires, les prestataires, les experts, consultants et autres interlocuteurs mobilisés dans le cadre du projet.

3. Appui aux achats et contrats
· Participer à la préparation des dossiers d’achats et de contractualisation ;
· Participer au suivi administratif des procédures d’achats, sous la supervision du RAC et de la chefferie de projet, conformément aux règles d’Expertise France et du bailleur.
· Assurer le suivi administratif des contrats de prestation et d’expertise ;
· Contribuer au suivi des bons de commande et engagements contractuels ;
· Participer à la collecte et au contrôle des documents administratifs des prestataires et experts ;
· Appuyer le suivi administratif des procédures d’achats conformément aux règles d’Expertise France et du bailleur.

4. Reporting, suivi et archivage
· Mettre à jour les outils de suivi administratif, logistique et budgétaire du projet ;
· Participer à la préparation des tableaux de bord, reporting d’activités et outils de pilotage du projet ;
· Contribuer à la collecte et à la consolidation des informations nécessaires au suivi des indicateurs et au reporting bailleur ;
· Assurer l’archivage physique et numérique des documents administratifs, financiers et contractuels du projet conformément aux procédures d’Expertise France ;
· Participer à la préparation et à la centralisation des documents nécessaires aux audits, contrôles et exercices de reporting.

QUALIFICATIONS, COMPÉTENCES ET EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
· Diplôme en administration, gestion, finance, logistique, comptabilité ou discipline connexe ;
· Minimum 3 à 5 années d’expérience sur des fonctions similaires ;
· Expérience en gestion administrative et logistique de projets de coopération internationale ;
· Bonne maîtrise des outils bureautiques, notamment Excel et Word ;
· Excellentes capacités d’organisation et de gestion des priorités ;
· Bonnes capacités rédactionnelles et relationnelles ;
· Capacité à travailler dans un environnement multiculturel et en équipe ;
· Capacité à interagir avec des interlocuteurs institutionnels et des partenaires multiples ;
· Excellente maîtrise du français à l’écrit comme à l’oral ;
· La maîtrise de l’anglais constitue un atout ;
· Une expérience sur un projet financé par l’Union européenne ou un bailleur international constitue un atout ;
· Une expérience sur des projets régionaux, de transport, de facilitation des échanges ou d’intégration régionale constitue un atout.
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