Chef-comptable

Objectif général:

(H/F/

Superviser le service et le traitement de la comptabilité de [l'insti 1 la isation des documents
comptables/financiers afin de donner une image fiable et en temps voulu dela situe ciere.

Cette description de fonction constitue un document de référence basé sur I’analyse et la pondération des tdches a un niveau sectoriel. Elle peut é Be OUX &i/leurs dans le respect du principe-clé de

correspondance a minimum 80% du contenu avec les tdches structurellement exercées par le travailleur (cf. principes d’attribution des fonctio

ACTIVITES

- Superviser et organiser le service
comptable

- Superviser le traitement de la
comptabilité et controler des
opérations comptables

- Réaliser des documents et
transmettre des informations
comptables et financiéres

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de

TACHES

« Etablit la répartition du travail et le planning du personnel et adapte les plannings e
pour permettre la continuité du service;

* Dirige et motive les collaborateurs en passant des accords clairs et en émettant des reglée J
* Prend des décisions, en concertation avec le responsable hiérarchi et/ou le service du sonnel et selon les procédures existantes, au sujet de
engagement, de sortie de service ;

ns leur spécialisation ;

du service (ex. modification de mission, maladie)

¢ Encadre les collaborateurs, détecte leurs besoins en formation et les infor
* Participe a l'optimalisation des flux et nouveaux processus comptables (ex.

e Traite les opérations comptables (moins courantes) (ex Srati i 8e, prévisions mensuelles, comptes de régularisation), contrdle les
opérations enregistrées par les collaborateurs et veille au res gale (fiscale et comptable) et des procédures internes;

« Etablit les comptes annuels : prépare le compte de ré ication et d’autres documents comptables pour les organes qui ont besoin
de ces informations (ex. Assemblée Générale, Conseil ini i dical et Conseil d'Entreprise) et se concerte a ce sujet avec le responsable
hiérarchique;

¢ Se charge des clotures périodiques, des déclara
e Contréle les piéces comptables fournies par d’autr
éventuels;
¢ Se concerte avec les fournisseurs pour, i licatioW’du pourcentage de TVA) et les conditions de paiement;

¢ Etablit les indicateurs (KPI), statistiques
¢ Etablit des rapports pour la direction et app aclai ;

e Transmet des renseignemen SV s d'entreprise, a des institutions financiéres et divers services publics locaux, régionaux et
fédéraux;

¢ Fournit de I'information

demande des érents services (ex. RH, achats) ou de la direction et fournit de I'information pour la réalisation du budget.

sification de fonctions I



Chef-comptable

CRITERES

Connaissance et savoir-faire

¢ A des connaissances en comptabilité;
¢ A des connaissances en matiére de législation et de régles comptables générales et spé
¢ A une connaissance de base en Iégislation fiscale et en droit des sociétés;

¢ A un esprit mathématique et logique;

* Connait les procédures internes relatives a la politique de gestion du personnel;

» Connait les procédures et le fonctionnement du service/de I'unité/du département;
* Sait travailler avec des applications informatiques nécessaires;

¢ Période de familiarisation: 1 - 3 ans

Gestion d'équipe « Gestion d’équipe hiérarchique:
- Nombre = 1 a 13 unisite;
- Possede les aptitudes sociales nécessaires a la supervisi
- Posséde des aptitudes en planification et en orga

Communication ¢ Sait communiquer en groupe de fagon claire et gbjecti : de vue;

Résolution de problémes e Résout les divers problémes du service conflits, occupation du personnel) en collaboration avec le responsable hiérarchique et le
service RH ;
¢ Prend conseil auprés de la diregti 0 2rati ptables moins courantes ;
¢ Résout les problémes comp 2 stre des opérations comptables moins courantes.

Responsabilite e Est précis et rigoureux ;

 Effectue les taches selon seil d’administration et dans le cadre légal ;

Facteurs d'environnement est une exigence a I'exercice de la fonction.

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de sification de fonctions ": "'C
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