	
	  FICHE DE POSTE — Comptable



VOTRE ORGANISATION
Exemple à adapter et faire valider
	SERVICE
	[À préciser]
	RESPONSABLE
	[Fonction]

	LOCALISATION
	[Lieu]
	VERSION
	1.0 — [Date]



FINALITÉ DU POSTE
	




Produire une information comptable fiable, enregistrer les opérations et contribuer aux arrêtés dans le respect des procédures et du calendrier.
MISSIONS PRIORITAIRES
	




Saisir et contrôler les écritures comptables
Lettrer les comptes et analyser les écarts
Suivre factures, règlements et relances
REPÈRES ESSENTIELS
	




Compétences clés
Comptabilité générale
Tableur et logiciel comptable
Cadre d’exercice
Pics d’activité en clôture
Travail prolongé sur écran






