ADH L'Association pour le développement
de la personne handicapée
intellectuelle du Saguenay

Commis comptable

TITRE DU POSTE : Commis comptable
SUPERIEUR IMMEDIAT : Directeur général

TACHES
1. Responsable de I’administration des comptes a payer et a recevoir
e Intégrer toutes les factures dans le systéme informatique, selon la codification par projet.
o Emettre les chéques des comptes payables de ’association ou faire le virement bancaire.
¢ Répondre et assurer le suivi auprées des fournisseurs.
e Administrer la petite caisse et en effectuer un suivi serré avec factures a 1’appui.
e Compléter I’état des résultats mensuel pour présenter au conseil d’administration avec la
participation du supérieur immédiat.
o Envoyer les états de compte aux personnes concernées.
e Réception des paiements, émission des regus et effectuer les dépats.

2. Responsable de Concevoir la paie du personnel
e Créer les nouveaux dossiers du personnel dans le systéme de paie.
e Obtenir et analyser les feuilles de temps et rencontrer certains employés pour balancer leur
dossier.
e Saisir les données de la paie dans le systéme et vérifier I’exactitude des données.
o Renseigner le personnel sur différents aspects de la paie, ainsi que sur les lois de la CNESST.
e Produire les déclarations mensuelles et annuelles pour les déductions a la source (DAS).

QUALIFICATION REQUISES

Scolarité : DEP en comptabilité ou toutes autres combinaisons de formation et d’expériences
pertinentes dans le domaine de I’administration.

Expériences : Un an d’expérience comme commis comptable.

Connaissances :
e Excellente communication en francais écrit et parlé.
e Bonne connaissance des outils informatiques, soit de la suite Office, du logiciel comptable
Acomba et autres.
e [’anglais sera un atout.

Qualités personnelles : Personne minutieuse, précise, ordonnée, débrouillarde avec une bonne
capacité de concentration. Capacité a organiser son temps, aptitude a communiquer et a vulgariser,
intérét a 1’innovation, confiance en soi. Posséder des méthodes de résolution de problémes, une
grande polyvalence, ainsi que la capacité d’adaptation au changement, flexible, autonome et avec
un bon jugement.
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