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1. ORGANISATIE
Ressorteert onder de Verantwoordelijke Administratie die rapporteert aan de
Directeur.

2. DOEL

Het verrichten van boekhoudkundige taken en het verstrekken van correcte financi€le
informatie teneinde de wettelijke boekhoudkundige verplichtingen te voldoen en de
verantwoordelijken in staat te stellen financiéle of strategische beslissingen te nemen

3. HOOFDACTIVITEITEN

e Voert de diverse boekhoudkundige gegevens in:
- voert de ontvangsten van de site, de aankoop- en verkoopfacturen in
- voert de bedragen in de kassa in
- voert de uittreksels in de boekhouding in
- boekt en verrekent de lonen in de boekhouding
- analyseert, reconcilieert en keurt de rekeningen goed

e Beheert de kluizen (bij de opening van het Park):

- verdeelt het kassageld onder verantwoordelijken
. - Tegistreert de ontvangsten

- verricht opnemingen uit de kluis

e Bereidt de betalingen voor: . L
- ontvangt de facturen .
- creéert een betalingsbestand
- verricht betalingen via de lopende kassa
TRy

e Vordert onbetaalde facturen in : |
- neemt contact op met de klanten en maakt herinneringsbrieven op
- doet opzoekingen om facturen en de betaling ervan te reconciliéren



Berenschot Belgium

e stelt de wettelijke documenten op:
- bereidt de maandelijkse btw-aangifte voor
- bereidt het jaarverslag voor
- maakt maand- en kwartaalstatisticken op
- Dbereidt de jaarlijkse aangifte van de vennootschapsbelasting voor
- bereidt audits voor fiscale en halfjaarlijkse afsluitingen voor
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4. CRITERIA

4.1  Verantwoordelijkheidsbereik

4,1.1 Invloed

Is verantwoordelijk voor:
e het nakomen van de wettelijke verplichtingen
e het correcte geldbeheer van de kluis
e het doorgeven van correcte financi€le informatie met betrekking tot de rekenmgen
en de analyse ervan
het opmaken van wettelijke documenten
de betaling van de leveranciersfacturen
de invordering van onbetaalde klantenfacturen
de analyse, de reconciliatie en de goedkeuring van de rekeningen

“

4.1.2. Gevolgen
e Een fout in de doorgegeven financi€le informatie kan leiden tot verkeerde
beslissingen door de verantwoordelijken

e Een fout in de factuurverwerking kan leiden tot financiéle verliezen,
ontevredenheid van klanten en leveranciers

¢ Een fout in de wettelijke aangiftes kan aanleiding geven tot financi€le boetes
De gevolgen zijn doorgaans zichtbaar op korte of middellange termijn.

4.1.3 Leiding geven

4.2 Kennis en complexiteit

o Kennisniveau Bachelor of gelijkwaardig door ervaring
e Eén jaar ervaring
¢ Kennis van boekhouden
e Kennis van vennootschapsbelasting
e Kennis van fiscaliteit
-. Inwerkperiode van 1 jaar
4

.3 Probleemoplossing

2,
43.1 Probleembehandeling ‘
e De termijnen voor het doorgeven van gegevens door de andere
verantwoordelijken kunnen doen respecteren zonder formele bevoegdheid voor
een correct beheer van de boekhouding T e

432 Zelfstandigheid
e Organiseert zelfstandig zijn dagelijkse taken
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Is gebonden aan de boekhoud- en wetteliike normen, de interne
reportingprocedures en de termijnen

Doet een beroep op zijn verantwoordelijke voor de goedkeuring van de wettelijke
verplichtingen of bij problemen

4.4 Communicatie en overleg

4.4.1 Interne contacten

Heeft dagelijks contact met de verschillende afdelingen van de site in verband met
de facturatie voor groepen, de goedkeuringen van de aankopen, de boeking van
investeringen en kosten, de cash

Heeft dagelijks contact met zijn verantwoordelijke in verband met problemen en

wettelijke verplichtingen

4.4.2. Externe contacten s
o Heeft regelmatig contact met klanten en leveranciers in verband met facturen en

herinneringen en met de bank voor het beheer van de rekeningen

4.4.3. Vreemde talen

4.5 Specifieke vaardigheden

4.6

Accuratesse bij de uitvoering van boekhoudtaken

Inconveniénten

4.6.1 Zwaarte

4.6.2 Houding

4.6.3 Werkomstandigheden

4.6.4 Persoonlijk risico



