
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Comptabilité & Budget

Fonction
:
Employé à la facturation
Code
:
Comp.04

Classe
:
3


But: 
Rédiger les factures des clients, afin d'obtenir des paiements corrects et à temps.

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


Subordonnés     
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités:

-
Effectuer des travaux de facturation des clients, éventuellement au moyen d’un programme informatisé standard ou personnalisé afin que les factures et annexes correctes soient envoyées à temps aux clients.  Ceci comporte entre autres:


.
comparer les bons de commande aux bons de livraison;


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


.
rédiger les factures selon les directives et les soumettre au chef; 


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


.
préparer les factures et documents annexes pour envoi (en 1 langue étrangère).

-
Traiter les questions des clients à propos des factures.  Cela comporte entre autres:


.
donner des éclaircissements;


.
si nécessaire, après accord du chef, apporter des corrections.

-
Effectuer des travaux annexes, tels que:


.
tenir à jour le classement des factures envoyées;


.
tenir à jour le fichier des clients, éventuellement à l'aide d'un ordinateur;


.
effectuer des travaux administratifs à la demande du chef.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Echanger des informations avec les collègues.  Rédiger des lettres pour les clients et s'entretenir avec eux à propos des factures (en 1 langue étrangère).

-
Entretenir des contacts avec, entre autres:


.
les collègues (pour effectuer les activités quotidiennes)


.
les clients (à propos des factures)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Etablir les factures avec attention et contrôler avec minutie les bons de commande et de livraison.

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.

