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ADJOINT ADMINISTRATIF (comptabilité) /  ADJOINTE ADMINISTRATIVE (comptabilité)
 (Le masculin est conservé dans le texte pour faciliter la lecture)

Description  

L'adjoint administratif assiste dans la gestion, la  planification et l’organisation des opérations de comptabilité. Il participe également à l’élaboration et à mettre en œuvre les procédures  financières de l’établissement. Il  participe à fixer les paramètres financiers des opérations et la préparation des rapports pour la direction.

Activités 

· Tenue de livres : Comptes payables / recevables ; Gestion de l’inventaire ; États financiers mensuels.

· Élaborer en comité et mettre en œuvre les politiques, les procédures et les systèmes comptables et financiers de l’établissement.

· Préparer les états financiers, les états récapitulatifs et les autres rapports d'analyse de rentabilité et de gestion financière.

· Planification financière - analyse des budgets et prévisions.

· Faire rapport de toute tendance critique par rapport à la performance financière.

Exigences 

· Un baccalauréat ou une maîtrise en administration des affaires (option finances) ou autre programme de baccalauréat en gestion, comptabilité et/ou administration.

· Français parlé et écrit, bien maîtrisé.  Anglais – parlé et écrit, de niveau adéquat pour des communications claires avec la clientèle.  

· Bonne connaissance des outils et des logiciels informatiques. Connaissance approfondie du logiciel de comptabilité Acomba est un atout. 

· Expérience non-requise mais souhaitable.

Conditions 

Temps plein (35 h) au bureaux de la Compagnie (Wendake, Qc.)

Salaire à discuter. Période d'essai de 3 mois. Le poste est une préparation et une évaluation pour le poste de DIRECTEUR ADMINISTRATIF.

Compagnie amérindienne et écologique. Milieu dynamique axé sur le mieux-être.  Climat humain et flexible. Vente de produits santé et évolutifs. La culture d’entreprise inclut les employés dans la prise de décisions et maintien des principes éthiques élevés.

Soumettre candidature par courriel à presid@invocation.ca . Lettre d’intention et CV requis.
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