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Commis-comptable

35 Heures/sem.
Entrée en poste : dés que possible
Salaire : entre 21,19%$/h et 26,49%/h

Sommaire du poste

Sous I'autorité de la direction des finances et de
I’administration, la ou le commis-comptable assure
la préparation et la saisie de données comptables,
dans le respect de ses obligations et
responsabilités édictés par la loi, les réglements
généraux et la mission de I'organisme.

Elle ou il fravaille en étroite collaboration avec
I'adjoint e aux finances et & I'administration.



Cet emploi comporte notamment I'exercice des responsabilités suivantes :

Comptabilité (environ 90% du temps)

Administration (environ 10% du temps)

Effectuer des suivis au niveau des comptes clients et des comptes fournisseurs;
Effectuer la saisie de diverses données comptables et effectuer les fransactions
nécessaires dans le logiciel comptable Acomba;

Préparer et émettre des documents en lien avec les divers comptes de I'organisme,
notamment des factures, des états de compte et tout autre relevé financier en utilisant
le logiciel comptable;

Préparer des relevés ou des rapports comptables périodiques;

Répondre a diverses demandes d'information en lien avec les opérations comptables.

Effectuer les remplacements du ou de la préposé e a I'accueil lorsque requis;
Effectuer toute autre tache liée au poste, notamment au niveau de la comptabilité et
de I'administration.




Le profil recherché doit répondre aux exigences suivantes :

Formation/Expérience/Certification

« Dipldme d’'études professionnelles (DEP) en comptabilité;

e Expérience minimale d'un (1) an dans un réle similaire;

« Expérience au sein d'une organisation & but non lucratif (un atout);
« Toute combinaison de formation et d'expérience sera considérée.

Connaissances

« Connaissance du logiciel comptable Acomba;

« Excellente maitrise de la langue francaise, tant & I'oral qu'a I'écrit ;

« Bonne maitrise de la langue anglaise, tant a I'oral qu'd I'écrit (un atout) ;

« Trés bonne maitrise de la Suite Office (Word, Excel, Outlook) et des logiciels de
comptabilité.

Compétences et aptitudes

« Autonomie

+ Sens des responsabilités

« Rigueur et minutie

« Gestion des priorités et des échéanciers

« Sens de I'organisation

« Esprit d'équipe et collaboration
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