
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
: 
Comptable A
Code
:
Comp.08

Classe
:
5


But: 
Assurer la présentation correcte et en temps utile de la situation financière à la direction de l'entreprise ainsi qu'aux instances extérieures.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef comptable avec environ 5 collaborateurs.  


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Traiter les données comptables qui concernent les crédits/débits, la caisse, la banque, etc afin de garantir une circulation de l'information complète et exacte. Cela comporte:


.
rassembler, généralement à l'aide d'un programme comptable informatisé, l'information financière   préparée par les collaborateurs et les autres départements; 


.
corriger les fautes, tirer au clair des imprécisions, entre autres en s'informant auprès des chefs de service concernés;


.
rechercher les pièces manquantes auprès des services/départements   responsables;


.
imputer les données selon le type et le centre de coûts;


.
effectuer des contrôles et rechercher corriger les anomalies.

-
Préparer pour le chef direct le rapport périodique comprenant les résultats financiers et les explications nécessaires, en temps utile et dans la forme requise.  Ceci comporte entre autres:


.
assembler l'information dans la forme requise;


.
signaler et, dans la mesure du possible, tirer au clair les anomalies frappantes;


.
présenter les rapports au chef.

-
Fournir l'information requise aux instances extérieures et aux pouvoirs publics (TVA, INS, Douane, …).

-
Effectuer des travaux tels que:


.
collaborer à l'établissement des budgets;


.
recevoir les réviseurs d'entreprises;


.
fournir de l'information aux chefs de service.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Fournir de l'information au chef, aux instances extérieures, aux réviseurs d'entreprises, aux chefs de service.  Commenter les aperçus chiffrés.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les chefs de service (échange d'informations, concertation)


.
les instances extérieures/publiques (échange d'informations)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Etre attentif lors du contrôle des données financières.

Inconvénients:

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

-
Les travaux sont de temps en temps énervants en période surchargée.

