DESCRIPTION DE TACHES

EMPLOL: Technicien en comptabilité SERVICE: Financier

SYND./GR/CL.: SCFP/BUR/X FONCTION #: SC.101

CODEDEQUITE: 4
DATE: Le 5 aoiit 1991 (F) CAT. PROF.: T
SOMMAIRE

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le technicien en
comptabilité assure la préparation des états financiers et procéde a 1’analyse des
comptes.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1. Participe a la préparation des états financiers pour Télé-Métropole et ses
filiales et donne ses recommandations d’ordre comptable 2 son supérieur:

a) Ferme les livres & tous les mois tels reports au grand livre, balances de
vérification, etc.

b) Procéde a I’analyse de certains comptes du bilan et avise son supérieur de
toute anomalie.

c) Effectue la mise 2 jour des chiffriers jusqu’a la sortie des états financiers.

d) Identifie les transactions inter-compagnies, en regoit les états de comptes et
impute les montants dans les comptes appropriés pour préparer les états
financiers consolidés.

e) Voit a la reliure et a la distribution des états financiers avec tout document
de support.

2. Produit certains rapports comptables.
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3. Accomplit des tiches cléricales:
a) Assure le classement et la conservation des documents de support.
b) Donne et recoit au besoin des informations.

4. 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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EXIGENCES FORMELLES
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SYND./GR./CL.: SCFP/BUR /X FONCTION #: SC.101
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DATE: Le 5 aoiit 1991 (F) CAT. PROF.: T

FORMATION

- DEC en techniques administratives, option finance.

EXPERIENCE

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

CONNAISSANCES

- Connaissance pratique du fonctionnement de 1’écran cathodique.
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PROFIL RECHERCHE

EMPLOI: Technicien en comptabilité SERVICE:

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

DATE: Le 5 aofit 1991 (F) CAT. PROF.:

Financier
SC.101

4

T

- Aptitude pour les chiffres;
- Précision;

- Minutie;

- Sens de ’organisation;

- Disponibilité.
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