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DESCRIPTIF DE POSTE – TECHNICIEN·NE COMPTABLE
📍 Lieu : Bois-des-Filion
⏳ Statut : Permanent, temps plein – horaire de jour (40 h/semaine sur 4 jours : lundi au jeudi)

À propos de l’entreprise
Entreprise bien établie et reconnue à Bois-des-Filion, notre organisation évolue dans un environnement structuré, stable et axé sur la rigueur, la collaboration et la performance. Nous valorisons le professionnalisme, l’autonomie et la qualité du travail, tout en offrant un milieu propice à l’engagement à long terme.
Description du poste
Sous la supervision de la direction financière, le ou la Technicien·ne comptable joue un rôle clé dans la gestion comptable quotidienne de l’entreprise. Il ou elle assure la tenue de livres complète, la gestion des comptes clients et fournisseurs, la paie ainsi que la préparation des rapports financiers. Ce poste requiert un haut niveau de rigueur, de confidentialité et d’autonomie.

Responsabilités détaillées
1. Comptabilité générale et tenue de livres
· Effectuer la saisie quotidienne des transactions comptables.
· Assurer la tenue de livres complète et à jour.
· Réaliser les conciliations bancaires et conciliations de comptes.
· Participer activement aux fins de mois et de fin d’exercice.
2. Comptes clients et fournisseurs
· Gérer les comptes à payer et à recevoir.
· Effectuer le suivi des factures, paiements et encaissements.
· Assurer le suivi rigoureux des comptes clients et fournisseurs.
· Communiquer avec les partenaires externes au besoin.
3. Rapports financiers et obligations gouvernementales
· Préparer les états financiers mensuels.
· Produire divers rapports de gestion à l’intention de la direction.
· Préparer et produire les déclarations TPS et TVQ.
· Collaborer avec les intervenants externes (comptable, vérificateur).
4. Paie et administration
· Effectuer la gestion complète de la paie.
· Assurer le respect des échéances et obligations légales.
· Effectuer diverses tâches administratives et financières connexes.
· Soutenir la direction financière dans les activités courantes.
Exigences du poste
Formation
· Diplôme d’études collégiales (DEC) en comptabilité ou formation équivalente.
Expérience
· Minimum de 5 ans d’expérience dans un poste similaire.
· Expérience en gestion complète du cycle comptable.
Compétences techniques
· Excellente maîtrise des outils informatiques et systèmes comptables.
· Bonne connaissance des normes comptables et fiscales.
· Aisance avec les logiciels de bureautique (Excel, Word).
Aptitudes recherchées
· Grande autonomie et sens des responsabilités.
· Rigueur, précision et souci du détail.
· Sens des priorités et excellente organisation.
· Discrétion et respect de la confidentialité.
· Capacité à travailler en collaboration directe avec la direction.
· Bilinguisme français / anglais (oral et écrit).
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