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Pour cet outil vous trouverez :
1. 4 modèles de fiches de fonction distinctes
1. Des exemples de fiches de fonction utilisant ces différents modèles :
1. Associé
1. Chef de mission
1. Collaborateur
1. Collaborateur confirmé
1. Gestionnaire de paie
1. Responsable paie et social


Tous ces exemples sont à adapter en fonction des caractéristiques et de l’organisation de votre cabinet.

Dans cet outil :
1. Au début les fiches de fonction exemples
1. Puis les différents modèles de fiche de fonction vierge que vous pourrez utiliser

A l’aide du sommaire, accédez directement à la fiche de fonction désirée :
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	Fonctions
	Modèles utilisés

	
	A
	B
	C
	D

	Associé
	
	
	
	

	Chef de mission
	
	
	
	

	Collaborateur
	
	
	
	

	Collaborateur confirmé
	
	
	
	

	Gestionnaire de paie
	
	
	
	

	Responsable paie et social
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Définition générale du poste
L’Associé définit et met en œuvre la stratégie du cabinet. Véritable chef d’orchestre, il assure la gestion du cabinet et le management global des équipes.
Domaines d’intervention
Technique
Référent technique des managers
Il intervient sur les problèmes techniques spécifiques
Il intervient sur des missions spécifiques ou ponctuelles
Relation clients - Commercial
Il entretient son réseau relationnel afin d’assurer le développement et la pérennité du cabinet
Il assure la veille technologique et marketing
Il définit les marchés et les prestations à développer
Management
Il fixe la stratégie et les objectifs du cabinet
Il définit l’organisation et plan d’actions nécessaires à la mise en œuvre de la stratégie
Il veille à l’application des décisions prises et mesure les écarts
Il met à disposition des équipes les moyens nécessaires pour travailler
Il assure la coordination opérationnelle des différentes activités du cabinet en lien avec les managers et collaborateurs
Il analyse les résultats du contrôle de gestion et décide des actions à mener en lien avec le responsable du dossier
Il est responsable de la gestion des ressources humaines (recrutement, gestion des compétences, formation) en lien avec les managers
Administratif
Il définit les différentes règles à appliquer au sein du cabinet (gestion des temps, congés, etc...), et veille à leur application par tous
Il définit la politique de prix : prix, barèmes, tarifs
Polyvalences
Il peut remplacer les chefs de mission
Formation et expérience
Titulaire du diplôme d’expertise comptable
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	Situation du poste
	Raison d’être du poste

	Sous l’autorité de l’associé
Membre du comité de direction
Responsable hiérarchique des collaborateurs sur ses dossiers
Relais entre l’associé et les collaborateurs
	Responsable technique des travaux effectués pour les clients de son portefeuille
Responsable du développement des activités de son portefeuille

	Missions
	

	Management/Encadrement
	Commercial

	Supervise et suit le planning de charge de ses dossiers
Assure les entretiens annuels techniques de ses collaborateurs 
Communique les objectifs et résultats à ses collaborateurs
Suit la rentabilité de ses dossiers
	Propose lettres de mission avec chiffrage
Signe lettres de mission
Est le garant de la satisfaction client dans le cadre du contrat

	Production
	Administratif

	Garantit le respect des normes professionnelles et des procédures internes
Assure le contrôle qualité final de chaque dossier
Est le référent technique de ses collaborateurs
Intervient sur des problèmes techniques
Intervient sur des missions spécifiques ou ponctuelles
	Supervise la facturation de ses dossiers
Supervise le recouvrement client et intervient si une difficulté se présente
S’assure que l’outil de production satisfait au besoin de ses collaborateurs

	Profil
	Remplacement

	Niveau bac + 4 minimum et une expérience XX années en cabinet
Ecoute, esprit de synthèse, diplomatie
Rigueur, organisation et management
	Remplacé par l’associé partiellement
Peut remplacer un collaborateur 
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Statut
Le collaborateur réalise les missions qui lui sont confiées sous la responsabilité d’un collaborateur confirmé ou du chef de mission.
Mission
Le collaborateur réalise majoritairement des travaux d’exécution effectués dans des conditions de fiabilité et de rapidité satisfaisantes.
Définition de la fonction
Technique
exploite les informations transmises par les clients et prend les mesures nécessaires pour en assurer le traitement dans les délais impartis
prend contact avec les clients pour avoir des compléments d’informations ou des pièces manquantes
transmet toute question posée par un client au collaborateur confirmé ou manager
exécute les missions dans le respect des normes, des procédures internes et délais
assure la bonne tenue administrative des dossiers
prépare les courriers, mail, fax pour validation auprès du collaborateur confirmé ou du manager
avise dans les meilleurs délais les collaborateurs confirmés ou managers de toute difficulté ou de toute demande spécifique du client
Administratif et management
tient à jour les relevés de temps de ses dossiers
procède à l’archivage annuel de ses dossiers

Requis
Niveau Bac minimum ou expérience en cabinet
Bon technicien
Méthodique et discipliné
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Rôle
Le collaborateur confirmé est responsable de la bonne réalisation des missions liées aux dossiers client qui lui sont confiées, sur les points techniques et de gestion.
Missions principales
En lien avec le chef de mission, les missions du collaborateur confirmé s’articulent autour des axes suivants :
Production :
est l’interlocuteur technique privilégié et quotidien du client
est en charge des dossiers les plus complexes du cabinet
recense les besoins du client, et le cas échéant propose des missions qu’il valide auprès de son responsable
exécute les missions dans le respect des normes, des procédures internes et des délais sous la supervision de son responsable
assure la bonne tenue administrative des dossiers
réalise les entretiens d’organisation et de bilan annuel avec les clients
peut être responsable d’un collaborateur dans le cadre d’un dossier :
organise son plan de travail 
contrôle les opérations effectuées, les courriers, mails
partage ses connaissances avec les autres collaborateurs du cabinet
Gestion :
tient à jour des listes de contrôle et d’avancement des travaux
tient à jour les relevés de temps de ses dossiers, surveille le respect des délais impartis et des temps
rend compte auprès de son responsable de l’avancement des travaux et du respect du budget
prépare la préfacturation des travaux et la transmet pour validation
aide au recouvrement client (suivi, relance, etc...)
Degré d’autonomie
Le collaborateur confirmé est autonome sur la réalisation des missions qui lui sont confiées.
Il alerte au plus tôt son responsable en cas de problèmes (temps passé, techniques, relationnels, etc...) et propose des solutions.
Il soumet à son responsable tout courrier ou mail susceptible d’engager le cabinet.
Polyvalences
Le collaborateur confirmé peut remplacer un collaborateur sur les opérations de tenue et de saisie.
Il peut remplacer un autre collaborateur confirmé sur un dossier, et peut être remplacé par un autre collaborateur confirmé ou par son manager.
Diplôme et expérience
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Statut
Le gestionnaire de paie réalise les missions qui lui sont confiées sous la responsabilité du responsable paie et social.
Mission
Le gestionnaire de paie est responsable de la bonne réalisation des missions liées aux dossiers client qui lui sont confiées, sur les points techniques et de gestion.
Définition de la fonction
Technique
exploite les informations transmises par les clients et prend les mesures nécessaires pour en assurer le traitement dans les délais impartis
prend contact avec les clients pour avoir des compléments d’informations ou des pièces manquantes
exécute les missions dans le respect des normes, des procédures internes et délais
collecte les informations et documents
traite les éléments de paies et post paie
établit les déclarations sociales en cours et en fin d’année
assure les formalités liées à la gestion des contrats de travail
prépare la remise des documents au client
prépare et adresse les éléments utiles au département expertise comptable
réalise un auto-contrôle de ses travaux
Commercial
représente l’interlocuteur technique
est à l’écoute permanente du client pour sa satisfaction
identifie les évolutions des besoins client et en fait part au responsable paie et social
Administratif et management
participe à la définition de l’organisation générale de la mission
propose son propre planning de travail à son responsable
transmet toute question posée par un client à son responsable
avise dans les meilleurs délais son responsable de toute difficulté ou de toute demande spécifique du client
prépare les courriers, mail, fax pour validation auprès de son responsable
tient à jour les relevés de temps de ses dossiers
assure la bonne tenue administrative des dossiers
procède à l’archivage annuel de ses dossiers

Requis
Niveau Bac +2 ou expérience en cabinet
Technicien expérimenté
Rigoureux et organisé
Qualité d’écoute et sens du contact
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	Situation du poste
	Raison d’être du poste

	Sous l’autorité de l’associé
Membre du comité de direction
Responsable hiérarchique des gestionnaires de paie 
Relais entre l’associé et les gestionnaires de paie
	Responsable technique des travaux effectués pour les clients de son département
Responsable du développement des activités de son département

	Missions
	

	Management/Encadrement
	Commercial

	Supervise et suit le planning de charge de l’équipe paie et social
Assure les entretiens annuels techniques de ses gestionnaires de paie
Communique les objectifs et résultats du département aux gestionnaires de paie
Suit la rentabilité des dossiers du département
	Rencontre et suit les demandes des clients et des prospects
Propose lettres de mission avec chiffrage
Signe lettres de mission
Est le garant de la satisfaction client dans le cadre du contrat

	Production
	Administratif

	Garantit le respect des normes professionnelles et des procédures internes
Définit l’organisation générale de la mission
Répartit le travail entre les différents gestionnaires de paie et gère les plannings
Supervise techniquement les gestionnaires de paie
Intervient sur des problèmes techniques
Intervient sur des missions spécifiques ou ponctuelles
	Supervise la facturation de ses dossiers
Gère le recouvrement client et intervient si une difficulté se présente
S’assure que l’outil de production satisfait au besoin de ses gestionnaires de paie

	Profil
	Remplacement

	Niveau bac + 5 minimum et une expérience XX années en cabinet
Sens des relations humaines
Rigueur, organisation et management
	Remplacé par l’associé partiellement
Peut remplacer un gestionnaire de paie
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Points abordés dans les modèles de fiches :

	Points abordés
	A quoi cela correspond ?
	Modèles

	
	
	A
	B
	C
	D

	Statut
Situation du poste
	Autorité exercée, niveau de responsabilités et sous quelle autorité est placée la fonction
	
	
	
	

	Raison d’être du poste
Rôle
	Le pourquoi du poste
	
	
	
	

	Définition générale du poste
Mission
	Résumé, rôle, finalité du poste
	
	
	
	

	Domaines d’intervention
Missions
Missions principales
Définition de la mission
	Missions principales par domaine
	
	
	
	

	Polyvalences
Remplacement
	Qui peut remplacer ?
Qui peut-il remplacer ?
	
	
	
	

	Degré d’autonomie
	A partir de quel moment doit-il faire intervenir son supérieur ?
	
	
	
	

	Formation et expérience
Diplômes et expérience
	Niveau de formation, expérience, diplômes nécessaires
	
	
	
	

	Profil
Requis
	Niveau de formation, expérience, diplômes et qualité nécessaires pour occuper le poste
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Titre du poste
Définition générale du poste
Résumé, rôle, finalité du poste

Domaines d’intervention
Identifier les missions principales du poste par domaine : veiller à conserver l’approche synthétique de la fiche en ne listant que les missions principales de la fonction.
Choisir parmi les domaines : technique, production, relation clients, commercial, management, encadrement, administratif, gestion, etc...
Domaine X

Domaine X

Domaine X

Polyvalences
Qui peut-il remplacer ? Qui peut le remplacer ? Sur quoi ?
De manière ponctuelle, en cas d’absence prévue ou non

Formation et expérience
Niveau de formation et d’expérience requis pour le poste
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Titre du poste

	Situation du poste
	Raison d’être du poste

	Place dans l’organigramme - Niveau de responsabilité
	Quel est le pourquoi du poste pour le cabinet ?

	
	

	Missions
	

	Identifier les missions principales du poste par domaine : veiller à conserver l’approche synthétique de la fiche en ne listant que les missions principales de la fonction.
Choisir parmi les domaines : technique, production, relation clients, commercial, management, encadrement, administratif, gestion, etc...

	Domaine X
	Domaine X

	
	

	Domaine X
	Domaine X

	
	

	Profil
	Remplacement

	Niveau de formation requis, principales qualités/connaissances 
	Qui peut-il remplacer ? Qui peut le remplacer ? Sur quoi ?
De manière ponctuelle, en cas d’absence prévue ou non
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Titre du poste

Rôle
Définir en une phrase le rôle du poste

Missions principales
Identifier les missions principales du poste par domaine : veiller à conserver l’approche synthétique de la fiche en ne listant que les missions principales de la fonction.
Choisir parmi les domaines : technique, production, relation clients, commercial, management, encadrement, administratif, gestion, etc...
Domaine X
Mission X
Mission X
Domaine X
Mission X
Mission X

Degré d’autonomie
Evaluer l’autonomie du poste : à partir de quel moment doit-il faire intervenir son supérieur

Polyvalences
Qui peut-il remplacer ? Qui peut le remplacer ? Sur quoi ?
De manière ponctuelle, en cas d’absence prévue ou non

Diplômes et expérience
Niveau de formation et d’expérience requis pour le poste
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[bookmark: _Toc330905795]Statut
Quelle autorité exerce-t-il ? Sous quelle autorité est-il placé ?

[bookmark: _Toc330905796]Mission
Résumé, rôle, finalité du poste

[bookmark: _Toc330905797]Définition de la fonction
Identifier les missions principales du poste par domaine : veiller à conserver l’approche synthétique de la fiche en ne listant que les missions principales de la fonction.
Choisir parmi les domaines : technique, production, relation clients, commercial, management, encadrement, administratif, gestion, etc...
Domaine X

Domaine X

Domaine X
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Niveau de formation requis, qualités principales
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