
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
: 
Employé administratif au 
département comptable
Code
:
Comp.01

Classe
:
2


But: 
Catégoriser, imputer et enregistrer des données comptables.

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


Subordonnés     
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Veiller à l'administration d’ un département.  Ceci comprend entre autre:


.
comparer les données comptables fournies aux données existantes;


.
signaler les écarts constatés au chef;


.
imputer et encoder les données, éventuellement au moyen d’un programme comptable informatisé, conformément aux directives et procédures prescrites,  selon le centre et le type de frais;


.
enregistrer/traiter les données dans le fichier informatisé;


.
faire des copies de sauvegarde.

-
Imprimer des aperçus périodiques et ad hoc pour les rapports destinés au personnel interne concerné.

-
Tenir à jour les fichiers/archives divers en enregistrant les modifications et en éliminant régulièrement les données superflues.

-
Effectuer des travaux de dactylographie : dactylographier des schémas, des aperçus, des lettres, etc. à l'aide d'un traitement de texte, et à l'aide de schémas fournis.

Aptitudes sociales / communication:

-
S'informer en cas d'imprécisions concernant l'information reçue.  Signaler au chef les écarts et les particularités constatés.

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les collègues (pour échanger des informations)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Contrôler et enregistrer 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.

