
 

  A             DESCRIPTION D'EMPLOI - BUREAU 
 
 

Approbation   

 a m j No dossier :  85 

 Marie Carrière 
05 12 31 

Titre d'emploi :  Commis comptes fournisseurs 

 Michel Lefebvre 
05 12 31  Groupe : A 

 
 NATURE DU TRAVAIL  
  

Vérifier et enregistrer les factures pour paiement aux fournisseurs, dans les systèmes, conformément aux 
procédures en vigueur dans l'entreprise. 
 

 TÂCHES TYPES 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Vérifier l'exactitude de la facture, de la commande et de tout autre document autorisant un 
paiement en fonction des normes, méthodes et procédures du domaine d'activité. 

2. Apporter ou faire apporter les corrections nécessaires selon les procédures en vigueur en ce qui 
a trait à certaines informations telles que les écarts de quantités, de prix, de dates, de conditions 
de paiement et de taxes. 

3. Assurer le pré-enregistrement ou l'enregistrement des divers documents dans les systèmes 
d'entreprise en respectant les conditions contractuelles de paiement et les échéanciers. 

4. Effectuer un suivi régulier des factures pré-enregistrées, des entrées de marchandises et/ou de 
services non-jumelés avec une facture dans le but de remettre les sommes dues aux fournisseurs 
dans le respect des conditions contractuelles de paiement et/ou d'épurer les registres comptables 
en effectuant les relances auprès des intervenants concernés. 

5. Répondre aux demandes d'information des divers intervenants internes et externes relativement 
aux documents à traiter, reçus ou en circulation. 

 

 

 
 

 
Les tâches mentionnées reflètent les éléments caractéristiques de l’emploi identifié et ne doivent pas  

être considérées comme une énumération exhaustive de toutes les exigences occupationnelles inhérentes. 
 

 
FACTEUR Connaissances Apprentissage Mise à jour 

des connaissances 
Coordination  
& dextérité 

Autonomie Communication Conséquence des 
décisions & des actions 

Effort 
sensoriel 

Effort 
physique 

Complexité Conditions 
de travail 

 

DEGRÉ 2 1 1 3a 2 2 2 2 3 2 1 Total Classe 

POINTAGE 30 9 5 12 28 14 30 12 15 28 6 189 3 
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