
 
 

FICHE DE POSTE RESPONSABLE FINANCIER ET ASSISTANT POLYVALENT 

Dans le cadre de son ouverture prochaine, le Tech Hub de Lomé recrute un Responsable financier et Assistant 

polyvalent. Établi sur un site de près 3 000 m2 au sol dans le Quartier des Etoiles, le Tech Hub de Lomé est un centre 

d’innovation qui a pour vocation d’être le point de rencontre entre les entrepreneurs et les secteurs privé et public. Il a 

pour objectif de réunir les étudiants, les porteurs de projets, les entrepreneurs et les innovateurs afin de les accompagner 

pour faire de leur projet un bien économique. L’infrastructure se compose d’un pôle d’accompagnement (incubation et 

accélération), d’un pôle de recherche et développement (Fab Lab), d’un pôle lieu de vie (espace de coworking, 

médiathèque, etc.) et enfin, de bureaux à louer.  

 
Position dans l’organigramme : Rattaché au Directeur Général 

 

Lieu de l’emploi : Lomé au Togo avec de fréquents déplacements à l’intérieur du pays, dans la sous-région et à 

l’international. 

 
OBJECTIFS 

• Gérer la comptabilité de l’incubateur et des entreprises bénéficiaires ; 

• Effectuer les comptes rendus aux bailleurs et pour les besoins de l’audit annuel. 
 

ACTIVITES 

• Tenue de la comptabilité du Tech Hub et des entreprises bénéficiaires 

• Suivi fiscal du Tech Hub et des entreprises bénéficiaires 

• Préparation des rapports financiers périodiques à transmettre aux partenaires 

• Établissement des situations comptables mensuelles et de fin d’année 

• Suivi des opérations d’encaissement et de paiement des partenaires 

• Suivi des opérations bancaires 

• Assister le responsable de programmes en entreprenariat dans la gestion et le suivi financier des différents 

programmes internationaux financés par les bailleurs 

• Toutes autres tâches demandées par la direction générale 

 
QUALIFICATIONS ET EXPERIENCES REQUISES 

• Titulaire d’un diplôme en comptabilité avec une expérience réussie dans un poste similaire 

• Au moins 5 ans d'expérience 

• Bonne expérience dans la gestion comptable de PME 

• Bonne expérience dans la gestion fiscale des PME 

• Connaissance approfondie de la comptabilité SYSCOA et de la fiscalité togolaise. 

• Autonomie dans le travail 

• Proactif, leadership et bon relationnel 

 
ATTENTES 

• Être à jour quant à l’évolution de la comptabilité 

 

CONDITIONS DE TRAVAIL  

Il lui est demandé de travailler en dehors des horaires officiels pour respecter les échéances et / ou dans des situations 

de crise. 

 
ENVOI CV ET LETTRE DE MOTIVATION AVANT LE 10 AOÛT 2018 À RECRUTEMENT@DJANTAHUB.TG  

LE TECH HUB DE LOME RECUTE ! 

 : 


