
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
:
Employé à l'administration des crédits
Code
:
Comp.05
Classe
:
4


But:
Enregistrer, traiter, comptabiliser les factures des fournisseurs, de sorte que les fournisseurs soient payés à temps et que les paiements soient comptabilisés correctement.
Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Chef comptable avec environ 7 collaborateurs.  


Subordonnés     
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Recevoir et enregistrer les factures entrées, afin d'en assurer le traitement correct.  Ceci comporte entre autres:


.
trier les factures entrées en fonction des fournisseurs et des dates de   paiement;


.
enregistrer ces factures dans un livre d'enregistrement ou à l'aide d'un programme informatique;


.
ajouter les données nécessaires au fichier en cas de facturation d'un  nouveau fournisseur.

-
Traiter les factures enregistrées conformément aux procédures en vigueur, de sorte que les fournisseurs puissent être payés correctement et à temps. Ceci comporte entre autres:


.
contrôler les factures par rapport au bon de commande ou au bon de livraison ou en s'informant auprès du/des chef(s) de service concerné(s);


.
règler les cas de factures erronées ou imprécises en s'informant auprès du/des chef(s) de service concerné(s) et/ou auprès du/des fournisseur(s);


.
soumettre pour approbation les factures correctes au chef et/ou au(x) chef(s) de service concerné(s) et préparer à l'aide d'un ordinateur le paiement des factures approuvées;


.
préparer les ordres de paiement et les soumettre au chef pour signature.

-
Comptabiliser, par centre et type de frais prévus, les factures payées et indiquer la date de paiement, conformément aux procédures en vigueur, et à l'aide d'un ordinateur.
-
Effectuer des travaux annexes tels que:


.
fournir les renseignements demandés par les collègues et/ou les fournisseurs;


.
effectuer des missions spécifiques à la demande du chef, par exemple tenir à jour l'administration des accises et de la TVA.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Echanger des informations avec des fournisseurs et/ou des chefs de service concernés à propos des factures et aux paiements.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour effectuer des activités quotidiennes)


.
les chefs de service (pour échanger des informations)


.
les fournisseurs (pour échanger des informations)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Etre attentif lors du contrôle, la domiciliation et la comptabilisation des factures.

Inconvénients:

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

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

