CPNAE - CP218
ORBA - DESCRIPTION DE FONCTION

Fonction . Controleur de factures (h/f) Gamme de fonction: Finances
Code fonction : 04.04.01

Date : 01/07/2006

Place dans Chef direct Responsable comptabilité.

I'organisation

Subordonnés: aucun.

But de la Contrdler et corriger les factures d'achat, afin que les factures diment complétées
fonction soient présentées pour suivi (enregistrement, domiciliation).

Nature des Contréler et traiter les factures d'achat.

activités/ Exécuter les travaux de soutien pour I'administration des créances.

responsabilités

Interaction Recueillir l'information (interne et externe) a propos des imperfections en ce qui
sociale concerne les anomalies entre factures et documents annexes. Echanger l'information
avec les collegues en ce qui concerne les travaux.
Aptitudes Manipuler un PC.
spécifiques/
exigences applications base de données logiciels spécialisés et
bureautiques propres a I'organisation
base X X

approfondi
professionnel

Contréler avec attention les anomalies entre les factures et les documents
administratifs annexes. Convertir de maniére minutieuse les données et enregistrer
les factures.




=  Responsabilités 04.04.01

Taches principales

= Contrbler et traiter les factures d'achat, de telle maniére que les anomalies soient signalées selon la
procédure. Cela comporte e.a.:
comparer les données des factures avec les bons de commande et les bons du magasin/dép6ét;
mentionner les différences constatées a I'administrateur créancier;
recueillir Iinformation complémentaire auprés des fournisseurs, livreurs, magasin ou responsable de
service a propos d'imprécisions ou anomalies constatées;
compléter les données manquantes.

= Effectuer les travaux de soutien a propos de l'administration des créances. Cela comporte e.a.:
enregistrer les factures;
archiver les factures traitées.

Inconvénients:

» Attitude unilatérale et surcharge pour les yeux et le dos lors des travaux devant I'écran durant une grande
partie de la journée.




