
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
: 
Comptable B
Code
:
Comp.09
Classe
:
6


But: 
Veiller au collationnement, au traitement et à faire rapport de l'information financière, afin de fournir une présentation correcte et en temps voulu de la situation financière à la direction de l'entreprise et aux instances externes.
Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef Financier, avec environ 10 employés.


Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Veiller à l'exécution des activités comptables, de telle sorte qu'elles répondent aux dispositions légales et aux règles de l'entreprise.  Cela comporte entre autres:


.
tenir à jour les journaliers et le grand livre des comptes à l'aide des  documents financiers;


.
tenir à jour les livres auxiliaires nécessaires, comme par exemple le livre des débiteurs, le livre des créditeurs, le livre des banques et le livre des immobilisations;


.
clôturer le grand livre des comptes et les livres auxiliaires par période et établir le bilan et le compte de résultat;


.
déterminer les dépôts réels, traiter les postes et les prévisions transitoires;


.
rédiger le projet de compte annuel, avec les spécifications et les explications le concernant.

-
Participer à la surveillance du cash-flow de l'entreprise, de telle sorte qu'il soit fait un usage optimal des facilités de crédit, que les créances soient encaissées à temps et qu'un aperçu adéquat de la position des liquidités soit donné.  Ceci comporte entre autres:


.
gérer les comptes fournisseurs et créditeurs divers et préparer les paiements; 


.
surveiller le fichier des débiteurs, juger des soldes et commencer les  éventuelles activités d'encaissement;


.
préparer et discuter le planning des liquidités.

-
Participer à l'organisation et à la tenue à jour de la comptabilité‚ et de l'organisation administrative, de telle sorte qu'elles répondent aux dispositions légales et aux règles de l'entreprise.  Cela comporte:


.
participer au développement/traitement des procédures et structures pour   une exécution adéquate de la comptabilité;


.
participer à la rédaction des directives de transmission des données pour  la comptabilité et formuler les procédures à suivre à ce propos; 


.
donner de l'information, en tant qu'utilisateur, au sujet de l'évolution de l’informatisation des systèmes comptables et tester l'utilité des systèmes   adaptés/nouvellement développés.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Fournir de l'information au chef, chefs de département et réviseurs d'entreprise.


Formuler des explications écrites des aperçus et des spécifications.  


Rédiger de la correspondance (standard).

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (au sujet des activités)


.
les chefs d'autres départements (pour demander/fournir de l'information)


.
les débiteurs (au sujet des créances)


.
les créditeurs (au sujet des paiements)


.
les instances externes/publiques (pour échanger de l'information)


.
les banques (au sujet de la circulation des paiements)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Etre attentif et soigneux lors du jugement et du traitement des données  financières et lors de la transmission d'information.

Inconvénients:

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

-
Les activités sont de temps en temps énervantes en périodes surchargées.
