3)

4)

...38'__,

- les chiffres sur la facture.sont exacts;

'~ le montant de la facture est conforme 3 1'entente

initiale .
- porter tout &cart 3 la connaissance du chef de bureau;

.- percevoir~le5'loyeré‘et la paft des frais des serviceé
publics et s'occuper du dépdt de ces fonds;-

- régler les demandes de remboursement de frais de voyage;

- remplir le bordereau EXT 289, rédiger les chéques et
indiquer les signatures nécessaires;

- veiller 3 la bonne distribution des'chéques;

- contrdler les décaissements effectués 3 méme le compte
-de petite caisse et en tenir un registre;

- percevoir toutes les recettes et @mettre des regus
off1c1els,

répondre aux observations des vérificateurs.

Préparer chaque mois des &tats financiers, c'est-a-dire: - 15-%
- tenir des registres des dépenées imput&es au budget;

- soustraire le total des décaissements pour le mois
précédent du total des décaissements 3a ce jour pour
obtenir le total des dépenses pour le mois en cours;

- . tenir un registre a Jour des sommes regues et déboursées
ainsi que du solde des.comptes; ’

- préparer tous les moiS~les feuilles de paye du personnel
recrut@ sur place, faire signer un regu par chaque
employé, puis envoyer 3 Ottawa -le formulaire EXT 208
pour rendre compte de tout rajustement du traitement.

Assurer les services financiers de la.mission, c'est—é—dire' 15

- examiner les prévisions des fonds nécessaires en vue de
prélévements sur la lettre de crédit;

- pféﬁaref ﬁour.laubahQQe des billets 3 vue pour le
prélévement de fonds sur la lettre de cré@dit officielle
et tenir un registre de ces prélévements; .



