Comptable autonome

Objectif général:

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

ACTIVITES

- Enregistrer, traiter et controler les
opérations comptables/données
financiéres de l'institution/entité
juridique

- Soutenir l'institution/entité
juridique dans sa gestion comptable
analytique

- Autres activités

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de

(H/F/

Assurer le traitement de la comptabilité générale d’une institution/entité4gumidique, la tenir dans la gestion et
procurer des informations financieres afin de donner une image fiable et enttemp a situation financiere.

&i/leurs dans le respect du principe-clé de

TACHES

¢ Enregistre des opérations financiéres (ex. banque, caisse, carte de crédit, factures) da ptable;
¢ Etablit des factures et en assure le suivi;
* Controle les pieces comptables fournies et/ou encodées par des collaborateurs de l'institt
examine avec eux les problémes éventuels;
¢ Contacte les fournisseurs en cas d’anomalies dans la facturation ou les
» Effectue des paiements approuvés (ex. factures, honoraires, salaires);
» Etablit les comptes annuels: prépare le compte de résultats, le bilan ann
publication des comptes) pour les organes qui ont besoin de ces information;
¢ Répond aux questions internes ou externes concernant la

idique (ex. achats, notes de crédit, prestations) et

pouvoir subsidiant);
¢ Effectue les statistiques nécessaires (ex. estimat et rapports financiers et apporte des éclaircissements ;
* Prépare les opérations/données pour les clotures p lit des documents légaux/fiscaux (ex. déclaration d'impot);

* Veille a la disponibilité et a la sécurité
e Traite les problémes des patients/rési
compétents;
¢ Assure le suivi des honoraig e'pre 2]l j alise les calculs et effectue les paiements, corrige les erreurs et, le cas échéant, transmet les
plaintes aux services conceg

sification de fonctions ":).""C




Comptable autonome

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;

 Sait travailler avec des applications informatiques nécessaires;

e Période de familiarisation: 1 - 3 ans

Gestion d'équipe ¢ Pas d'application.
Communication estions des services internes et/ou externes;
Résolution de problémes

Responsabilité

Facteurs d'environnement

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de sification de fonctions ": {lc
ALy




