
Anam Comptabilité Inc.

Numéro Offre : 2152

Titre emploi : Commis comptable

Nombre de postes : 1

Principales fonctions : * Cycle complet comptes payables et comptes recevables; Vérifier les factures à payer et effectuer la 

saisie informatique.

* Concilier les différents relevés de cartes de crédit.

* Effectuer les conciliations des comptes à payer.

* Préparer les paiements pour les différents fournisseurs.

* Effectuer l’appariement des factures payées avec les paiements et classer les paiements et factures aux 

dossiers fournisseurs.

* Assurer le suivi des autorisations de paiements et procéder à la mise à la poste des paiements.

* Faire l’entrée des factures des fournisseurs.

* Inscrire les encaissements (Visa, MC, débit, dépôts directs – institutions financières et clients – et 

chèques).

* Effectuer d'autres tâches de bureau connexes, telles que le traitement de texte, la tenue des dossiers et 

du classement, les envois par télécopieur et les photocopies.

Salaire offert : 15$ à 17$ selon l'expérience

Temps plein Temps partiel

Permanent Occasionnel Saisonnier

Jour Soir Nuit Fin de semaine Quart de travail Sur appel

Nb heures semaine : 37,5 Début d'emploi prévue :

Conditions diverses :

Début d'emploi le plus rapidement possible

Scolarité : Secondaire, DEP ou équivalent

aucune connaissance connaissance de base très bonne connaissanc

aucune connaissance connaissance de base très bonne connaissanc

Compétences recherchées : Connaissance du logiciel SAGA(Simple comptable) Acomba et QuickBook

Certificat, permis, cours, un ordre ou un association professionnelle :

Cote de sécurité demandéeDemande de vérification policièreStage avant embauche exigé

Formation demandée :

Avoir une formation en comptabilité DEP ou équivalent

Expérience demandée :

Avoir des connaissances dans les logiciels de comptabilité et 

1 à 2 ans d'expérience

Autres Informations :

Vous devez être admissible pour la subvention salariale 

insertion à l'emploi avec Emploi Québec

Nom : Yves Parisien Titre : Agent aux entreprises

Adresse : 456, boul. de l'Hôpital, suite 300

Ville : Gatineau Province : Québec Code postal : J8T 8P1

Téléphone : 819 568-6500, poste 278 Télécopieur : 819 568-6883

Courriel : yves.parisien@servicesquebec.gouv.qc.ca

Correspondance en français Correspondance en anglais

en personne par télécopieur par téléphone par courriel

Précisions additionnelles :

Salaire et autres conditions de travail

Statut de l'emploi :

Horaire de travail :

Langues demandées :  Français

Anglais

Personne contact

Moyen de communication

Contact du candidat :

Transport en commun Stationnement Véhicule exigéAccessibilité du lieu de travail :

Date d'inscription : 2018-11-21

Lieu de travail : 107-178, boul. Gréber

Gatineau J8T 6Z6




