
DESCRIPTION D'EMPLOI / JOB DESCRIPTION  
SCFP / CSL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TITRE / TITLE  
 
AGENT, CAPITALISATION  

GROUPE / GROUP  
 

14  

N
O 

DE TITRE / TITLE NO  
 
I012  

FONCTION / FONCTION 
  
Chargé d’analyser les projets d’immobilisation afin d’identifier les biens et de regrouper les dépenses à l’inventaire des 
biens immobilisés en interprétant les différentes politiques financières. 
  

DESCRIPTION DES TÂCHES / DESCRIPTION OF DUTIES  
 
1. Conseille les gestionnaires lors de la création d’immobilisations en tenant compte des écarts rencontrés lors de 
prises d’inventaires précédentes.  
2. Détermine la nature des dépenses de projet conformément aux normes politiques.  
3. Analyse les projets d’immobilisation et suit leurs évolutions, obtient l’information sur leurs statuts d’avancement 
auprès des différents gestionnaires de projets et procède à la capitalisation des actifs selon les procédures et 
politiques financières établies.  
4. Obtient les documents d’achats (contrats, bons de commandes), analyse la demande et procède au besoin à la 
création des actifs à l’inventaire immobilisé dans le système financier. 
5. Rédige des rapports d’inventaires pour les différents services de production, médias et autres services et s’assure 
que les données financières reflètent bien les inventaires réels et agit comme personne ressources à cet effet.  
6. Remplit les formulaires, les documents appropriés; prépare la correspondance et les rapports requis selon les 
informations, afin d'assurer les suivis nécessaires.  
7. Familiarise d’autres personnes à leur travail en expliquant ses propres tâches.  
 



DESCRIPTION D'EMPLOI / JOB DESCRIPTION  
SCFP / CSL 

 
 

CARACTÉRISTIQUES / CHARACTERISTICS  
TITRE / TITLE  
AGENT, CAPITALISATION  

GROUPE / GROUP  
14  

N
O 

DE TITRE / TITLE NO  
 

DURÉE DU TRAVAIL / WORKING HOURS  
Semaine de 36¼ heures; parfois heures supplémentaires ou roulement  
EFFORT PHYSIQUE / PHYSICAL EFFORT:  
Efforts physiques usuels. 
CONDITIONS DE TRAVAIL / WORKING CONDITIONS:  
Conditions normales de travail.  
FORMATION / ÉDUCATION:  
EXPÉRIENCE / EXPÉRIENCE:  


