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DESCRIPTION DE TACHES

EMPLOI: Commis de comptabilité SERVICE: Financier

SYND./GR./CL.: SCFP/BUR/X FONCTION #: SC.026
CODE D'EQUITE: 7

DATE: Le 5 aotit 1991 (F) CAT. PROF.: B

SOMMAIRE

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le commis de
comptabilité s’acquitte des tiches comptables telles la compilation et l'entrée de
données et fait les écritures de journal.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1.

Calcule I’amortissement des équipements et de I’ameublement:
a) Enregistre et maintient a jour le dossier correspondant aux achats effectués.

b) Calcule I’amortissement appropri€¢ selon la méthode établie et fait les
écritures de journal correspondant.

. Analyse les comptes du grand livre et en assure le sujvi:

a) Effectue les conciliations bancaires,

b) Analyse différents comptes de bilan pour en extraire Pinformation
pertinente et effectue, au besoin, les corrections nécessaires.

c) Effectue la facturation nécessaire d'apres le journal des achats.

. Calcule les commissions pour chaque vendeur selon les méthodes établies et

informe le service de la paye du montant 4 régler.
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4. Entre les écritures au journal dans le systéme informatique.

5. Compile mensuellement les transactions inter-compagnies et produit les
rapports nécessaires.

6. Accomplit des tiches cléricales:
a) Effectue différentes écritures (frais directs, cheques annulés, ete.).

b) Recherche I’information demandée et complete des rapports statistiques.

7. Exécute toute autre tiche de méme nature ou d'ordre général reliée a l'emploi,
demandée par son supérieur ou nécessitée par ses fonctions.
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FORMATION

- DEC en techniques administratives, option finance.

EXPERIENCE

- Deux années d’expérience en comptabilité dans un milieu informatisé.

CONNAISSANCES

- Connaissance pratique du fonctionnement de I’écran cathodique.
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PROFIL RECHERCHE

EMPLOI: Commis de comptabilité SERVICE:
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7

B

- Aptitude pour les chiffres;
- Précision;

- Minutie;

- Sens de I’organisation;

- Disponibilité.

TELE-METROPOLE INC.




