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DESCRIPTION DES "I:ACHES
DES EMPLOYES

CHAPITRE C - RESSOURCES HUMAINES

1.00 COMPTABLE

Le comptable assume les taches suivantes :

a)

b)

2.00

préparer, examiner et analyser des rapports de comptabilité, des déclarations
financiéres et d'autres rapports financiers pour évaluer leur exactitude, exhaustivité et
la conformité aux normes procédurales et de comptabilisati
calculer des impoéts dus et préparer des déclarations{de revefius, en assurant le
conformité avec le paiement, la comptabilisation t exdgences fiscales;
analyser des opérations commerciales, dés te
engagements financiers et des obligations,
ou fournir des conseils;
établir les tableaux de comptes et assigner des entrées aux comptes
préparer et passer en revue le budg ecettes, les dépeuses, les entrees de feuille
de paie, des factures et d' cuments de comptabilité;
analyser le revenu‘etides ances de dépense et 1
appropriés et #surer n de dépense;
mener des engueét our détermineldes in mptabilité et recommander,

e intenir des solutions auxgproblemes commerciaux et financiers;

s comptables;
etffaire I’inventaire des b obiliers et de I'équipement;
interagir avec les vérific ternes et externes dans la réalisation des audits;
e tache exe a la fonction et les tiches que son supérieur
tif assume les taches suivantes :

l'etficacité des opérations quotidiennes du bureau et soutenir le travail de
et d'autres membres du personnel;

iliser ’outil de traitement de texte informatique, le tableur et le logiciel de base de
données pour préparer des rapports, des notes et des documents;
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