FICHE DE FONCTIONS


	Appellation
	AIDE COMPTABLE

	Statut
	Employé

	Niveau
	2

	Indice
	110

	Positionnement hiérarchique
	· Sous la responsabilité de la Chef comptable

	Mission
	· Enregistre et traite des informations relatives aux mouvements financiers de l’entreprise.

· Collecte, classe les informations chiffrées 

	Fonctions
	· Imputer les opérations comptables.

· Enregistrer sur les journaux informatisés.

· Lettrer les comptes de bilan

	Qualités requises
	· Discrétion

· Rigueur

· Organisation

· Intégrité

· Méthode

	Capacités
	· Exploiter des données chiffrées avec méthode et rigueur.

· Déceler des erreurs et rechercher les sources d’information.

· Respecter la confidentialité des informations traitées.

	Compétences requises
	· Maîtriser le logiciel comptable (base AS400)

· Maîtriser les principes d’enregistrements comptables

	Compétences associées
	· Pratiquer la comptabilité analytique

	Recommandations
	· Cet emploi requiert une grande discrétion quant à la transmission des informations.



	Particularité de la fonction
	· Avoir un casier judiciaire vierge



	Les tâches en résumé…
	· Enregistrement des caisses des différents points de vente
· Saisie des chèques et cartes bleues
· Enregistrements des écritures bancaires
· Lettrage des comptes
· Classement - archivage


Lu et pris connaissance, le

