
ADMINISTRATIF Courrier : ouverture et tri
Archivage des documents (factures, fiches de paie…)

COMPTABILITE GENERALE Tableaux de bord
Transmission de documents
Gestion crédit-bail, assurances, flotte véhicules
Suivi des comptes

COMPTABILITE FOURNISSEURS Réception des factures
Saisie comptable
Transmission et suivi de la validation
Mise en paiement

COMPTABILITE CLIENTS Saisie des commandes 
Saisie des factures / avoirs
Transfert des factures en comptabilité
Suivi des règlements

TRESORERIE Saisie des banques
Rapprochements bancaires
Préparation des remises de chèques
Gestion des Frais

SOCIAL Constitution du dossier salarié
Préparation des contrats de travail
Tableaux de bord (Médecine du travail, Mutuelle, Absences…)
Calcul des commissions des commerciaux
Gestion de la paie (en relation avec un cabinet externe)
Suivi des formations

BILAN Vérifications comptables
Préparation des documents à transmettre à l'expert-comptable
Préparation des documents à transmettre au C.A.C

FICHE DE POSTE COMPTABILITE
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