AVIS DE RECRUTEMENT N°03 : Teneur de Compte/ conservateur Back

Le dépot des candidatures (CV) se fait uniquement en ligne a cette adresse :
recrutements025@gmail.com

Veuillez préciser l'intitulé du poste dans le mail

ATTRIBUTIONS

La Gestion Back des Operations du Marché ;

La tenue de la comptabilité-titres ;

Assurer le Service Financier des Emetteurs (Actions - Obligations) ;
La gestion du passif des OPCVM.

PRINCIPALES TACHES
» Gestion Back des Operations de Marché

Confirmer les transactions avec conservateurs ;

Suivrela facturation des commissions et de leur réglement en collaboration avec
la comptabilité ;

Assurer le dénouement des opérations de marché - Réeglements / Livraisons —
Titres et Cash (Dénouement dans le marché ou/et hors marché) ;

Suivreles transferts de titres ;

Effectuer les rapprochements des positions Titres & Cash ;

Editer les avis d’opéré ;

Elaborer la Situation Trimestrielle des avoirs pour le compte de TAMF-UMOA ;
Tenir la comptabilité-titres ;

Vérifier 'enregistrement chronologique des opérations de la clientele ;
Assurer 'édition et I'envoi des Estimation et relevés de compte des clients.

» Assurer le Service Financier des entreprises cotées sur le Marché Financier

Mettre a jour les listes des actionnaires ;

Préparer et organiser les Assemblées Générales Ordinaires ;
Calculer les dividendes a payer ;

Transmettre les informations annuelles aux actionnaires ;
Elaborer des statistiques pour le compte des émetteurs ;

» Assurer le Service aux Emetteurs Obligataires

Transmettre les informations annuelles ;
Mettre a jour les listes des détenteurs de titres ;
Suivre le remboursement et le paiement des intéréts.



» Gestion du passif des OPCVM
- Tenir le registre des actionnaires ou des porteurs de parts ;
Enregistrer les souscriptions et les rachats d’actions ou de parts

RELATIONS
INTERNES
Régulieres : Chargé du Back Office
Occasionnelles : Contréle Interne
EXTERNES
Régulieres : Clients/Correspondants, DCBR, Banques, Conservateurs, Conseil
Régional
Occasionnelles :

PROFIL
Formation de base : BAC+2/3 Controle de Gestion/Finance
Formation Complémentaire :

- Certification Capital Market Operations
Expérience professionnelle : 5 ans
Principales connaissances requises :

- Comptabilité, Finance, Gestion

- Anglais, Maths, Informatique (Maitrise Ms Word-Excel)
Principaux comportements professionnels requis :

- Méthodique — Rigoureux et Précis — Pro-Réactif - Esprit d’Initiative et d’Equipe
Sens de la Planification et de I'Organisation



