
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
: 
Employé aux factures et à l'administration des débiteurs
Code
:
Comp.07
Classe
:
5


But: 
Dresser les factures, incorporer les paiements dans l'administration des débiteurs et suivre les créances exigibles afin d'obtenir des paiements corrects et à temps et de réduire au minimum les arriérés/pertes.
Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef comptable avec environ 5 collaborateurs.  


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Effectuer les travaux de facturation aux clients, de sorte que les factures et annexes correctes soient envoyées au client concerné.  Ceci comporte entre autres:


.
comparer les bons de commande aux bons de livraison;


.
rechercher les différences et les aberrations, (faire) corriger les erreurs; 


.
dresser des factures, éventuellement au moyen d’un programme informatisé standard ou personnalisé, selon les directives et les soumettre au chef pour   signature;


.
assembler des factures dans la mesure du possible, conformément aux dispositions prises;


.
préparer les factures et leurs annexes pour envoi.

-
Incorporer les paiements reçus dans l'administration des débits, afin d'assurer un aperçu correct et une comptabilisation exacte.  Ceci comporte:


.
comparer les paiements reçus aux montants des factures;


.
rechercher les différences entre les paiements et les factures en s'informant auprès de collègues, auprès d'autres départements ou auprès du/des  client(s) concernées) (en une langue étrangère);


.
imputer et enregistrer les paiements reçus dans un livre de débiteurs ou à   l'aide d'un ordinateur.

-
Suivre les retards de paiement selon une procédure déterminée, en signalant les problèmes à temps et en sommant les clients de payer, afin d'éviter des problèmes importants de créances et d'encaissements.  Ceci comporte entre autres:


.
contrôler les soldes et les retards de paiement par rapport aux échéances   en vigueur en consultant le livre des débiteurs ou l'ordinateur;


.
sommer les clients de payer les arriérés par des lettres de rappel standardisées ou par téléphone (en une langue étrangère), éventuellement convenir de dispositions de paiement (en concertation avec le chef);


.
déterminer/lever des blocages de livraison pour les créanciers douteux,  après concertation avec le chef et le service commercial;


.
apurer les comptes clients en actant comme non-valeurs les créances perdues, après l'approbation du chef.

-
Effectuer des travaux supplémentaires, tels que:


.
chercher et développer des améliorations concernant l'administration des  débiteurs;


.
établir un aperçu mensuel des arriérés pour le chef et/ou pour la direction.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Echanger de l'information avec les collègues.  Signaler les problèmes spécifiques et se concerter avec le chef au sujet des dispositions de paiement.  Demander/fournir de l'information aux autres départements.  Se concerter avec les clients au sujet des arriérés (téléphoniquement).  


Rédiger des lettres pour les clients à propos des factures et des arriérés.  


Certaines tâches en une langue étrangère.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les collaborateurs d'autres départements (pour échanger des informations sur les paiements et les arriérés)


.
les clients (à propos des factures, arriérés, dispositions de paiement)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Suivre les comptes clients avec attention et traiter les paiements avec minutie.

Inconvénients:

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

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