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Description de poste :

Comptable


Nature du poste

Le Centre d’Innovation des Premiers Peuples (CIPP) est à la recherche d’un ou d’une technicien\technicienne comptable à temps partiel.


DESCRIPTION DE POSTE 

Sous la supervision de la directrice générale, la personne retenue sera responsable du cycle complet de la comptabilité de l’organisme. 

La personne retenue devra également remplir les tâches suivantes :

• Procéder à la préparation des états financiers mensuels; 
• Compléter les analyses financières de façon mensuelle, trimestrielle et annuelle ainsi que procéder aux écritures nécessaires de régularisation; 
• Préparer des documents pour les audits de fin d’année; 
• Participer à la gestion des projets pour les parties financières; 
• Procéder à la facturation et à la gestion des comptes clients; 
• Veiller à l’encaissement de l’ensemble des paiements; 
• Traiter des comptes fournisseurs; 
• Préparer les bordereaux et effectuer les dépôts à la banque; 
• Effectuer le recouvrement des comptes clients; 
• Préparer les rapports gouvernementaux (TPS/TVQ); 
• Effectuer toute autre tâche connexe. 

PROFIL IDÉAL : 

• Baccalauréat en sciences comptables ou DEC en techniques administratives – option comptabilité; 
[bookmark: _GoBack]• 5 années d’expérience dans un organisme à but non lucratif; 
• Connaissance du logiciel comptable SAGE; 
·  Connaissance de la gestion de projets par résultats;
• Connaissance de la série Office (Word, PowerPoint, Excel); 
• Très bonne capacité à travailler en équipe; 
• Autonomie, fiabilité, rigueur; 
• Sens de l’organisation et des responsabilités; 
• Excellente connaissance du français; 
• Respect de la confidentialité; 
• Respect des échéanciers. 


CONDITIONS

· Rémunération:  à discuter.
· Horaire hebdomadaire :  15 heures.
· Horaires variables : À convenir entre le lundi et le vendredi le jour                           
· Début de l’emploi : mars 2018
· Date de clôture pour la réception des candidatures : 12 mars 2018



Les personnes intéressées sont invitées à faire parvenir leur CV à : cauclair@cipp-fpic.com
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