


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mission 

Tâches administratives : 

✓ S’assurer de l’application du règlement intérieur et du manuel 

de procédures ; 

✓ Veiller à l’entretien de l’officine 

• Tenir les balances auxiliaires : 

✓ Clients ; 

✓ Fournisseurs ; 

• Superviser la tenue des journaux comptables : 

✓ Caisses ; 

✓ Banques ; 

• Contrôler les factures clients avant expéditions ; 

• Contrôler l’archivage des documents comptables ; 

• Réconciliation des bons d’entrée aux bordereaux de livraison ; 

• Rapprocher les bons de livraison au relevé de facture de chaque 

quinzaine ; 

• Effectuer le rapprochement physique des bons de mutuelles et des 

assurances au traitement informatique ; 

• Superviser les décomptes journaliers et mensuels d’espèces avec le 

comptable ; 

• S’assurer du bon accueil, de l’orientation et de la prise en charge du 

client-patient ; 

• Veiller au bon fonctionnement des différentes caisses ; 

• Faire systématiquement un inventaire sur tous les produits faisant 

l’objet d’une annulation ou d’une modification ; 

• Superviser les commandes spéciales en s’assurant de la bonne 

exécution depuis l’établissement de la facture pro- forma, jusqu’au 

règlement de la facture ; 

• Relever les ventes à crédit au jour le jour et faire le rapprochement aux 

facturations mensuelles ; 

• Suivre les différents recouvrements et les créances clients (la balance 

auxiliaire client). 

• Vérifier la cohérence des versements espèces et des remises de 

chèques à la banque par rapport aux recettes ; 

• Contrôler les facturations par quinzaine avec les bons de livraison 

(BL) ; 

• Etat de rapprochement bancaire 

• Elaboration et suivis du compte d’exploitation et de trésorerie 

 

FEVRIER 2010-FEVRIER 2011 

Contrat à Durée Déterminée au service comptabilité de la 

 

• Tenir les journaux comptables de trésorerie : 

• Caisse Banqu 

• Fichiers numériques des points journaliers 

• Consultation journalière des mouvements banques en ligne ; 

• Contrôle des factures clients avant émission des chèques ; 

• Faire le point des tiers payants ; 

• Vérifier la cohérence des versements espèces et des remises de 

chèques à la banque par rapport aux recettes ; 

• Assurer l’archivage des documents comptables ; 

• Tenir la fiche journalière récapitulative de caisse ; 

• Traiter les commandes spéciales : 

Etablissement de la facture pro forma ; 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Elaborer les factures des commandes ; 

• Assurer les opérations de banque 

Renseigne les bordereaux de remise de chèques et de 
versements 

• Editer les factures clients ; 

• Procéder au décompte physique, journalier ; 

• Gérer la petite caisse ; 

Comparer la valeur du ticket aux espèces versées par la 

caissière (Etat des rapprochements). 

Suivre le règlement des traites des grossistes et établir l’état 
des chèques à faire ; 

Contrôle la prise en compte des réclamations fournisseurs ; 

• Tenir le(s) cahiers(s) des mouvements de banque. 

• Tenir le(s) cahier(s) des mouvements de caisse. 

• Tenir les registres des factures (fournisseurs d’approvisionnement et 
d’exploitation). 

• Tenir les fiches de suivi d’apurement des dettes ; 

• Tenir le fichier de budgétisation des achats ; 

• Relever les ventes à crédit au jour le jour et faire le rapprochement 
aux facturations mensuelles ; 

• Suivre les différents recouvrements et les créances clients (la balance 
auxiliaire client). 

• Pointage des opérations bancaires. 
• Aout 2009- Février 2010 :  Cabinet de gestion des 

risques et de conseils en Assurance. 

Stagiaire au service comptabilité. 

 
Mes missions - Enregistrement et suivie de la caisse, 

- Enregistrement et suivie de la banque, 

Enregistrement des contrats d’Assurance 

- dans Excel et le logiciel LEILA, 

- Suivi des recouvrements des clients et 
des compagnies dans le logiciel LEILA et éditions 

Des reçus De paiement, 

- Suivie des quittances des compagnies, 

- Edition de factures et des attestations 
d’assurance Automobile, 

- Enregistrement et suivie du compte 
d’exploitation, 

- Enregistrement des opérations de la 

caisse, la banque, 
- Mars 2008 – Juillet 2009 : Entreprise d’Electricité 

- Stagiaire au service comptabilité 
Mes missions - Gestion administrative 

- Comptabilité (Achat, Vente, Paie, 

Déclarations impôts, CNPS) 

- Suivie de la trésorerie 

- Suivie de la caisse 




