
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
: 
Caissier
Code
:
Comp.03
Classe
:
3


But: 
Recevoir/payer et justifier l'argent liquide et les chèques au nom de l'entreprise, de telle sorte que l'encaisse et les autres valeurs soient gérées de façon adéquate.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef comptable avec environ 7 collaborateurs.  


Subordonnés     
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Recevoir, payer et justifier de manière administrative l'argent liquide et les chèques en monnaie locale et en devises, conformément aux instructions en vigueur, afin de garantir un service optimal au personnel et aux clients et de permettre une comptabilisation correcte et en temps utile.  Ceci comporte entre autres:


.
recevoir et enregistrer l'argent reçu par les représentants chez les clients ou les paiements comptants des clients;


.
contrôler et enregistrer l'argent déposé par les chauffeurs ou les collaborateurs de la vente auprès des institutions bancaires (ou dans leur coffre de nuit) ; signaler les écarts aux responsables de département concernés;


.
contrôler et payer les notes de frais aux collègues;


.
régler les bons d'achat (vente au personnel) avec les collègues.

-
Effectuer des travaux comptables tels que:


.
comptabiliser les rentrées et les dépenses, éventuellement au moyen d’un programme informatisé, selon les instructions et les imputer selon les centres et types de frais;


.
contrôler les soldes dans le livre de caisse.

-
Effectuer d'autres travaux tels que:


.
préparer l'encaisse excédentaire, de sorte qu'elle puisse être portée à la banque;


.
commander à la banque l'encaisse nécessaire en monnaie locale et en devises.
Aptitudes sociales / Communication:

-
Donner aux collaborateurs commerciaux des instructions à propos des notes de frais à remplir.  Signaler les écarts de paiement aux chefs de service concernés.  Echanger de l'information avec les clients (en 1 langue étrangère).

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les services internes (pour la caisse) ;


.
les collaborateurs commerciaux (pour les paiements) ;


.
les membres du personnel (pour les bons d'achat, les notes de frais) ;


.
les banques (pour demander l'encaisse)


.
les clients (pour les paiements comptants)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Etre attentif lors du traitement des versements; réagir de façon vigilante en cas d'erreur.  Etre minutieux dans le traitement des opérations de caisse et le remboursement des notes de frais.

Inconvénients:

-
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel une grande partie de la journée.

