
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
: 
Employé aux opérations financières
Code
:
Comp.02
Classe
:
2


But: 
Comptabiliser les opérations financières.

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


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Traiter les relevés de compte et les livres de caisse et de banque(s) éventuellement au moyen d’un programme comptable informatisé afin d'obtenir un enregistrement correct dans les livres de compte et dans le grand livre des comptes.  Ceci comporte entre autres: 


.
enregistrer, à l'aide des postes dans le livre-journal et des centres de frais et types de frais dans le système de comptabilité, les opérations financières effectuées à la caisse, aux banques et avec des chèques; 


.
transmettre les annexes aux collaborateurs ou aux départements concernés;


.
contrôler, imputer et encoder les autres pièces bancaires et situations de   caisse dans le système de comptabilité; 


.
demander les données manquantes auprès des départements concernés ou auprès des banques.

-
Enregistrer les paiements comptants et les porter en compte dans le grand livre des comptes, de sorte que ces montants puissent être vérifiés correctement.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Se concerter avec les collaborateurs/les collègues.  S'informer auprès des banques en cas d'imprécisions.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les autres départements (échanger des informations)


.
les banques (échanger des informations)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Coder et comptabiliser des opérations financières avec minutie.

Inconvénients:

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

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

