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Description de Taches UVVC - Responsable de la comptabilité UVVC

Comptabilité

Aller faire les dépots

Vérifier les dépenses et signer les chéques bancaires

Préparer les chéques pour les dépenses

Assurer le suivi des dépenses des événements

Compiler les dépenses et réception d’argent mensuellement pour envoyer
a la comptable

Documentation

Ouvrir, monter et maintenir a jour des dossiers, coordonner leur
cheminement et s'assurer que les dossiers devant étre traités contiennent
les pieces et renseignements requis.

S’occuper de la correspondance

Gestion des ressources humaines
Superviser les taches de la personne placée sous votre supervision



