DESCRIPTION DE FONCTION

EMPLOI: Commis-comptable senior SERVICE: Finance
SYND./CL.: SCFP 687 / 11 DATE: 15 avril 2015
SOMMAIRE

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le commis-comptable senior
organise et distribue le travail des autres commis comptables et en assure U'efficacité. De
plus, il voit & ce que les paiements soient comptabilisés adéquatement et effectués en temps
opportun.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1. Assure lefficacité de son unité de travail:

a) Assiste son supérieur a organiser et distribuer le travail en vue d’assurer un service
rapide et efficace.

b) Initie les nouveaux employés, les conseille et les dirige dans l'accomplissement de
leurs taches;

c) Vérifie réguliérement le travail et s'assure qu'il rencontre les normes établies;

d) Evalue le rendement de son unité de travail, informe son supérieur de tout probléme
ou anomalie et lui suggére les améliorations possibles.

2. Exécute les taches de commis-comptable.
3. Vérifie et traite différentes pieces périodiques telles que le loyer.
4. Assure la conciliation mensuelle des comptes et effectue divers paiements électroniques

5. Prépare et met a jour différents rapports et listes internes nécessaires a son service et
soumet le tout a son supérieur pour approbation.

6. Assure le rendement des opérations informatiques du service et rapporte au service
informatique toute anomalie.

a) Assure la gestion des comptes utilisateurs et crée les profils d’usager.

b) Fait les modifications nécessaires pour ’impression des chéques telles que création de
compagnies, changement de signataire, etc.
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c) Assiste le gestionnaire dans l'implantation de nouveaux systemes et propose des
améliorations.

d) Participe a l’entretien de la base de données.

7. Exécute toute autre tdche de méme nature ou d’ordre général reliée a U'emploi,
demandée par son supérieur ou nécessitée par ses fonctions.
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EXIGENCES FORMELLES
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FORMATION

- DEC en technique administrative - option finances ou expérience équivalente.

EXPERIENCE

- Trois années d'expérience pertinente en comptabilité.

CONNAISSANCES ET EXIGENCES PARTICULIERES

— Connaissance de la suite Office;

- Connaissance usuelle de la langue anglaise parlée.
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PROFIL RECHERCHE

EMPLOI: Commis-comptable senior SERVICE: Finance
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PROFIL RECHERCHE

- Aptitude pour les chiffres;

- Sens de ’organisation;

— Rigueur et souci du détail;

— Esprit d’équipe;

— Discrétion;

— Capacité d'entretenir de bonnes relations interpersonnelles;
- Capacité de respecter les échéanciers;

- Leadership.
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