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o S’assurer que les délais de paiements sont respectés et que les procédures sont 
suivies 

o S’assurer de la bonne réception des factures fournisseurs et reçus de cartes de 
crédit des guides accompagnateurs 

o Vérifier la conformité des factures par rapport au service rendu et aux devis établis et 
les transmettre à la comptabilité pour paiement 

o Collaborer avec le département achats à la bonne transmission des informations 
fournisseurs (stop sales etc.) 

o Assurer le suivi des factures en litige, en lien avec la comptabilité 
o Tenir à jour les bases de données fournisseurs 
o Vérifier la rentabilité par projet 
o Participer à l’amélioration continue des méthodes de travail 
o Participer activement au développement du service 
o Tâches sujettes à changement en fonction des besoins et de la saisonnalité des 

activités des différents départements. 


