
Réalise tout ou partie des activités dʼenregistrement et de contrôle des 
données comptables et/ou financières.
Participe au recouvrement des recettes, au paiement des dépenses, à 
l'élaboration des déclarations comptables et fiscales et à la gestion de la 
trésorerie

Activités principales 

Procède à lʼenregistrement des opérations comptables dans le logiciel comptable sur 
tout ou partie des domaines de la comptabilité générale et/ou analytique
E�ectue les encaissements et les décaissements
Assure lʼinterface avec la paie pour les déclarations et règlements des charges 
sociales et traitements des notes de frais
Participe à lʼélaboration des budgets prévisionnel

Enregistrement, encaissements, décaissements et 
contrôles des opérations comptables

Chargé de 
comptabilité
Autres dénominations rencontrées
Chargé de comptabilité frais généraux ; Chargé de 
comptabilité clients ou fournisseurs ; Assistant comptable ; 
Comptable

Participation aux césures et aux travaux de clôtures des 
comptes

Contrôle périodiquement la cohérence des comptes, fait des états de rapprochement, 
détecte et corrige les anomalies dʼenregistrement …e�ectue le lettrage
Participe à la production des documents découlant des obligations comptables et 
fiscales : journaux, grands livres, balances, déclarations de TVA, taxes diverses, 
comptes de résultats et bilans…
Réalise les opérations de comptabilisation en vue de la clôture : des amortissements, 
des provisions, pertes sur créances irrécouvrables, écarts de conversion et consolide 
les comptes des di�érentes entités

Métier en décroissance
Déclin des activités liées à la gestion administrative (archivage, 
contrôle de la cohérence des comptes, traitement des factures, …) du 
fait des technologies numériques
Automatisation de l'enregistrement des factures prestataires et des 
écritures comptables dans les logiciels

Gestion de la trésorerie et des relations bancaires
Gère la trésorerie : contrôle lʼétat de la trésorerie, e�ectue les rapprochements 
bancaires ; à partir des encaissements et décaissements prévus, établit les prévisions de 
besoins de trésorerie ; ajuste en conséquence les placements et/ou emprunts financiers

Le métier requiert le respect de la confidentialité des informations 
fournies

Gère la facturation, la refacturation, la comptabilisation des factures clients et/ou 
fournisseurs ainsi que le recouvrement des factures
Met à jour les bases tarifaires, contrats clients…

Gestion de la facturation
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Compétences 

Compétences métier 

Instruire les demandes de remboursement / refacturation de sommes avancées et/ou 
des recours auprès des bénéficiaires, clients ou tiers
Procéder aux vérifications de justificatifs (factures, frais, ...) et documents reçus
Analyser les causes de rejet des factures prestataires par le système informatique et 
prendre les décisions appropriées
Analyser les demandes de remboursement reçues des bénéficiaires et déterminer les 
suites à donner selon les garanties contractuelles
Analyser les réclamations pour prendre ou proposer une décision
Vérifier et enregistrer les factures en assurant leur conformité avec les règles 
d'acceptation et les règles comptables
Etablir les demandes de chèques ou de virement et contrôler avant envoi
Assurer le suivi et les relances dans le cadre du recouvrement
Traiter les appels et courriers (entrée/sortie) courants liés aux dossiers en cours
Elaborer et présenter des documents conformes aux obligations légales et aux 
demandes des instances de contrôle ou d'audit
Maitriser le plan comptable des assurances
Disposer de connaissances actualisées de la législation / réglementation comptable et 
financière
Appliquer les techniques de la comptabilité analytique
Disposer de connaissances générales en comptabilité et en fiscalité nationales et/ou 
internationales
Assurer dans son domaine de spécialité la conformité des pratiques aux lois, règles, et 
normes
Assurer un rôle de référent technique et de conseil dans son domaine de spécialité
Produire, exploiter et analyser des tableaux de bord et indicateurs de gestion
Participer à la mise en place, au paramétrage et/ou à la maintenance de nouveaux 
logiciels ou programmes informatiques dédiés

Compétences transversales 

Maitriser une ou plusieurs langues étrangères
Connaitre les outils informatiques spécifiques à son domaine d'activité et/ou de son 
entreprise
Savoir analyser et faire la synthèse d'une situation
Travailler en transversalité

Devenir Chargé de comptabilité
Bac à Bac+3 en comptabilité ou niveau équivalent acquis par lʼexpérience
Jeune diplômé ou selon le domaine une expérience confirmée

Conçoit les indicateurs de suivi de gestion et produit les informations permettant de 
préparer les décisions
Produit des données de gestion demandées par la direction (tableaux de bord de 
situations mensuelles, trimestrielles, chi�re dʼa�aires, résultats...)

Gestion et suivi de données, de procédures et de 
documentation
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Les passerelles envisageables 

Par métiers

Niveau 2Niveau 1 Niveau 3

Par niveaux

Acquisition d'un champ 
de compétence nouveau 

(technique ou 
managérial)

Approfondissement des 
compétences

Acquisition de plusieurs 
champs de compétences 

nouveaux / domaines 
d'application et périmètre 

de responsabilité

Manager de proximité 
d'assistance

Pilotage 
comptable et 

financier

Ressources 
humaines

Gestionnaire paie et 
administration du personnel

Support, 
pilotage et 

projets

Chargé d'études

Réseaux de 
prestataires

Animateur de réseau 
de prestataires

Gestion 
d'assistance

Chargé de réclamations clients

Opérations 
d'assistance

Contrôleur de 
gestion

Animateur de réseau de 
prestataires
Gestionnaire paie et 
administration du 
personnel

Manager de proximité 
d'assistance
Chargé de réclamations 
clients
Chargé d'études
Contrôleur de gestion
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