
OFFRE D'EMPLOI

AGENT AUX COMPTES PAYABLES
POSTULER AVANT

30 jun 2021
OFFRE #

257

INFORMATIONS SUR L'EMPLOI

TITRE DU POSTE

Agent aux comptes payables

NB DE POSTE À COMBLER

1

STATUT D'EMPLOI

Permanent

OCCUPATION

Temps plein

DISPONIBILITÉS

Jour

NB D'HEURES PAR SEMAINE

40

SALAIRE (TYPE)

Heure

NIVEAU D'ÉDUCATION MINIMAL

Collégiale

EXPÉRIENCE REQUISE

1 à 2 ans

RÉGION

Montérégie

CONTACT

Martine Angell
Réseaux

Téléphone : 450-424-5727

DESCRIPTION

Relevant de la gestionnaire en comptabilité, la personne sera responsable des
tâches suivantes:

TÂCHES

Réviser toutes les factures reçues avant le paiement
Traiter les demandes de chèques (transfert électronique, chèques et dépôt
bancaire)
Vérifier et traiter les factures
Faire correspondre les factures aux chèques, obtenir toutes signatures pour les
chèques et les distribuer conformément
Répondre à toutes demandes de fournisseurs
Réconcilier les états de compte fournisseurs de manière précise et approfondie,
faire des recherches et corriger toute différence
Aider à la fermeture comptable mensuelle
Maintenir les fichiers et la documentation de manière approfondie et précise,
conformément aux politiques de l’entreprise et aux pratiques comptables
reconnues et acceptées
Aider à d’autres projets au besoin

QUALITÉS RECHERCHÉES

Deux (2) années d’expérience aux comptes fournisseurs
Cours de niveau collégial, en comptabilité de préférence
Posséder une excellente éthique de travail
Sens de l’organisation et proactif
Capacité à suivre les procédures standards de classement
Orienté vers le détail, professionnel, fiable
Posséder de solides compétences organisationnelles et en gestion du temps
Capacité à communiquer efficacement tant à l’oral qu’à l’écrit
Capacité à interagir avec les employés et fournisseurs de manière professionnelle
Bilingue (français/anglais, écrit et oral)
Capacité à travailler de façon autonome et avec une équipe dans un
environnement où le rythme est très rapide et à fort volume, tout en sachant mettre
l’accent sur la précision et la rapidité

AUTRE

Bonne ambiance de travail
Salaire compétitif
Régime d’assurance collective
Un programme de santé et bien-être incluant une salle d’entraînement sur place
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