
Responsable administratif et financier

Gérer - Administrer 

Administration - Finance

Le responsable administratif et financier est garant de la bonne gestion administrative et

financière de l'entreprise. Il supervise l'ensemble des services fonctionnels dans le respect de

la vision et des valeurs de l'entreprise et veille à l'équilibre économique.

MISSION PRINCIPALE

Le directeur administratif et financier (DAF) est garant de la bonne gestion administrative et financière de

l’entreprise. Il contrôle la bonne exécution de la stratégie et des procédures définies avec la direction

générale et coordonne les services dont il a la charge.

ACTIVITÉS

Direction financière et administrative d'une structure

Trésorerie, comptabilité et controle de gestion

Management d'équipe

COMPÉTENCES

COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES

Mettre en place les procédures de gestion et les indicateurs nécessaires au suivi des activités et au
reporting à la direction

https://www.observatoire-metallurgie.fr/metiers/gerer-administrer/directeur-administratif-et-financier


Veiller au respect des procédures et des délais

Superviser les flux financiers

gérer et superviser la trésorerie

Analyser la situation financière et l’environnement économique de l’entreprise (bilan, analyse, tableaux
de bord, indicateurs d’activité et reportings)

Assurer la tenue des objectifs financiers de l’entreprise

Etablir des prévisions budgétaires

Conduire les négociations auprès de différents interlocuteurs (banques, administrations...)

Assurer une veille réglementaire (normes financières internationales, réglementation fiscale et juridique)

Organiser et coordonner les activités du service administratif et financier

COMPÉTENCES COMPORTEMENTALES

Se montrer agile et proactif dans ses démarches

S’adapter aux changements, à l’incertitude et à la complexité

Comprendre les enjeux relationnels et de pouvoir en entreprise

Prendre en compte plusieurs paramètres à la fois dans ses analyses et ses décisions

Faire preuve d'ouverture d'esprit et d’impartialité en étant factuel

Développer l’empathie et l’écoute positive

Entretenir des relations assertives avec les différents interlocuteurs

COMPÉTENCES TRANSVERSES

Analyser des risques financiers

Respecter le droit des sociétés

Suivre l'évolution des résultats financiers d'une structure

Respecter le droit des affaires

Respecter la législation sociale

MÉTIERS DE PROXIMITÉ



PROCHE

Contrôleur / Contrôleuse de gestion

ÉLOIGNÉ / ÉVOLUTION

Directeur / Directrice d'entreprise, d'établissement

AXES DE MOBILITÉ PROFESSIONNELLE

PERSPECTIVE D'ÉVOLUTION

Directeur / Directrice d'entreprise, d'établissement

ACCÈS AU MÉTIER

LES DIPLÔMES

IUP banque, finance et assurance

Master 2 Sciences juridiques et financières

Sciences politiques/Droit économie et gestion/études comptables et financières

Master professionnel en finance d’entreprise ou en contrôle de gestion

Ecole de commerce

https://www.observatoire-metallurgie.fr/metiers/gerer-administrer/controleur-de-gestion
https://www.observatoire-metallurgie.fr/metiers/gerer-administrer/directeur-directrice-dentreprise-detablissement
https://www.observatoire-metallurgie.fr/metiers/gerer-administrer/directeur-directrice-dentreprise-detablissement

