Comptable (H/F/

Objectif général: Rassembler, enregistrer et traiter des données comptables, participer au Sllivinde la co abilité de l'institution et
a la réalisation des documents comptables/financiers afin de donner unetSimag en temps voulu de la

situation financiére.
w X tro eurs dans le respect du principe-clé de

Cette description de fonction constitue un document de référence basé sur I'analyse et la pondération des tdches a un niveau sectoriel. Elle peu
correspondance a minimum 80% du contenu avec les tdches structurellement exercées par le travailleur (cf. principes d’attribution des fonctio
e comptable;

ACTIVITES TACHES

- Traiter des données et enregistrer Recueille et contrdle des factures entrantes/sortantes et les enregistre dans le progra

des opérations comptables au sein « Effectue des paiements validés et vérifie les remboursements;

du service comptable « Enregistre des opérations financiéres (ex. caisse, banque) dans le prog
» VVérifie les opérations enregistrées dans le grand livre comptable;
 Identifie des problemes, les résout (ex. recherche de données manquan
expose au responsable hiérarchique;

me comptable;

plaintes aux services concernés ou au responsable hiérarchi
e Contacte les services dans l'institution afin d'obtenir toutes r la cléture des comptes;

- Participer a la réalisation de e Soutient le responsable hiérarchique pour I'établisse ents comptables et financiers (ex. comptes, bilans, rapports) et des
documents et transmettre des déclarations;

informations comptables et « Fournit des informations comptables a la hiérarchi

financiéres

- Assurer le suivi de créances de * Prend contact avec les débiteurs (ex. i ualités, assurances) et leur fournit des informations relatives aux créances;

I'institution ¢ Identifie des modalités de paiement ac x parties ou renvoie le dossier problématique vers des instances compétentes (ex. Service

contentieux).

- Exécuter diverses taches e Participe a I'administration
administratives

ondance, suivi de mails, classement et archivages des données comptables).
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Comptable

CRITERES

Connaissance et savoir-faire

¢ A des connaissances en comptabilité;
¢ A un esprit mathématique et logique;
« Sait travailler avec des applications informatiques nécessaires;

e Période de familiarisation: 6 - 12 mois
Gestion d'équipe « Pas d'application.

Communication * Fournit des données et des renseignements comptables a la hiérarchie et ré 2 ns des services internes et/ou externes;
¢ Soutient le responsable hiérarchique pour la réalisation de rapports;

Résolution de problémes

Responsabilité

Facteurs d'environnement
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