VOTRE ORGANISATION
Exemple à adapter et faire valider
FICHE DE POSTE
	


Secrétaire comptable
	SERVICE
	[À préciser]
	RESPONSABLE
	[Fonction]

	LOCALISATION
	[Lieu]
	VERSION
	1.0 — [Date]


FINALITÉ DU POSTE
	



Combiner le secrétariat courant et la préparation comptable afin d’assurer un suivi administratif et financier régulier.
MISSIONS PRINCIPALES
	



Traiter courriers, appels et rendez-vous
Établir ou contrôler devis et factures
Préparer les pièces comptables pour validation
Suivre règlements et relances
COMPÉTENCES
	



Savoir-faire
Bureautique
Bases de comptabilité
Comportements professionnels
Polyvalence
Rigueur
CONDITIONS ET RÉUSSITE
	



Conditions d’exercice
Alternance de tâches et d’interruptions
Échéances de facturation
Critères de réussite
Retards de facturation
Pièces manquantes




