
FICHE DE POSTE – Coordinateur (trice) des 

Fonctions Supports 

INTITULE DU POSTE :  

Coordinateur (trice) des Fonctions Supports 

DESCRIPTION & MISSIONS PRINCIPALES : 

Les fonctions supports concernent un ensemble d'activités de gestion soutenant au 

quotidien  

Ces activités de support sont : 

 La Gestion Administrative et Financière, 

 La Gestion des Ressources Humaines 

 La Gestion logistique 

 La Communication 

 La société QUIA Développement (gesti  

 

Le coordinateur (trice) de Fonctions Supports a comme mission  le bon 

fonctionnement des différents départements en charge des différentes activités de support. Cet 

accompagnement se matérialise 

 et de planification des services concernés pour la bonne réalisation de leurs 

propres objectifs. 

 

L'objectif du Département Administratif et Financier est de garantir une utilisation saine des 

fonds, la pérennité financière, la transparence et la fiabilité des comptes et des états financiers 

tout en respectant les procédures internes administratives et financières de l'ONG, les 

e et le cadre juridique et fiscale malgache.  

suivi et le reporting des fonds alloués par 

partenaire. Il rédige les budgets annuels prévisionnels. Il assure également la gestion de 

trésorerie. Ce département doit développer des outils qui permettent de rendre compte, à la 

direction exécutive, de la situation financière en temps réel. 

 

 est de mobiliser les moyens financiers et 

matériels nécessaires prévus chaque année pour la bonne réalisation des projets. La mission de 

ce département se fait en collaboration avec les coordinateurs des projets, le département 

Administratif et financier et le réseau Eau de Coco.  des 

rapports financiers et techniques des partenariats et cela dans les délais prévus. 

 

L'objectif du Département des Ressources Humaines est d'appliquer et de respecter le cadre 

législatif et les procédures internes de gestion des Ressources Humaines locales comme 

étrangères. Il est en charge de la gestion administrative (Bulletin de paie, Charges sociales, 

sanctions es mouvements de personnel (maladies, embauches, accidents, absences, congés, 



licenciements, départs à la retraite...), des bilans de compétence et de la production et 

coordination  

 

Département de Communication est  

communication (interne

bu

mobilisatrices envers le grand public et/ou des partenaires. Ce département travaille en 

cohérence avec les objectifs du réseau Eau de Coco. 

 

L'objectif du Département Logistique est de garantir la mise à disposition et de gérer des 

 correspondant aux besoins des projets 

normes garantissant la sécurité du matériel, des 

collaborateurs et des bénéficiaires. 

 

IA Développement -

financement du programme Bel Avenir. Il y a 2 activités majeures 

de Mangily et la vente 

 

 

Le poste de Coordinateur (trice) des Fonctions Supports est sous la responsabilité directe 

des membres de la direction exécutive de Bel Avenir (4 pers.).  

 

Le coordinateur (trice) des Fonctions Supports devra : 

- participer activement au bon fonctionnement de chacun des 6 départements sous sa 

coordination, en proposant des améliorations, des renforcements, de nouveaux outils 

pour mieux répondre à leurs objectifs et en garantissant une dynamique dans les activités 

transversales. 

- rendre compte hebdomadairement du bon fonctionnement et des difficultés des 

départements sous sa coordination à la direction exécut  

- garantir le respect des chartes, des règlements et des procédures internes en vigueur par 

Coco. 

- se coordonner avec la direction exécutive pour garantir le bon déroulement des projets 

de développement de l'ONG 

 

PROFIL : 

Formation : 

× Diplôme BAC+3 en Comptabilité et Gestion Financière 

× Formation et expériences en Ressources Humaines, en Fundraising, en Communication et en 

Gestion Logistique 

× Permis de conduire B 

× PSC1  Certificat de 1
er

 secours 

 



Expérience 

× 3  

×  

× Extrait de casier judiciaire vierge 

 

COMPETENCES : 

× Connaissance approfondie du logiciel comptable SAGE 

× Très bonne maitrise des outils informatiques (word, excel) 

× Très bonne maitrise du français 

× Connaissances souhaitables  

 

QUALITES REQUISES : 

× Rigueur 

× Autonomie 

× Communication 

× Polyvalence 

×  

×  

× Qualité relationnelle 

× Confidentialité 

×

déontologie du réseau Eau de Coco 

 

CONDITIONS D’EXERCICE ET D’EMPLOI : 

× Indemnité mensuelle : 16900 € brut, contrat en Espagne avec couverture sociale (le salaire 

moyen à Madagascar est d'environ 2400 € par an) 

× 15 jours de logement gratuit à la maison de bénévolat. 

× Durée de la mission : 24 mois renouvelables 

× Vol, Aller-Retour Espagne-Madagascar chaque année (seulement si il travaille  

× Congés payés : 2 jours par mois + jours fériés locaux 

× Poste à pourvoir : dès que possible 

× Travail à temps plein : 40 heures par semaine. 

× Horaires : Lundi à Vendredi 8h -12h/ 14h30  18h, samedi 8h  10h30 

× Lieu  : Madagascar  Tuléar (à prévoir des déplacements réguliers sur les sites de 

 région Atsimo Andrefana & Région Haute Matsiatra) 

 


