Offre d’emploi
Techniques administratives
 

 

ORGANISATION
 

· Nom: 
Société Conseil Groupe LGS.
· DescriptioN :
LGS est une filiale de IBM.  L’entreprise a été créée par trois associés québécois en 1979 et acquis en 2000 par IBM.  Nos activités :  développement de solutions technologiques et informationnelles et prestations de services.
· Lieu de stage : 
275, Avenue Viger Est, 4ième étage Montréal, Québec 
· Salaire :
Le salaire $20/hr
· CONTACT :
Chantal Mongeon (514) 964-0892

chantal@ca.ibm.com
 

 

MANDAT
 

· TÂCHES ET RESPONSABILITÉS :
Codification de comptes de dépenses, vérification des pièces justificatives

Enregistrer au système comptable (Maestro) les comptes de dépenses et les factures de fournisseurs

Émission des chèques pour les comptes de dépenses et comptes à payer

Classement des factures et des comptes de dépenses

Effectuer des tests mensuels et trimestriels
· HORAIRE :
L’horaire est de 8 heures à 16 heures 30, soit 7.5 heures par jour.  
Possibilité de temps supplémentaires
 

 

PROFIL RECHERCHÉ
Nous recherchons une personne organisée, responsable, travaillante, capable de respecter des délais quelques fois serrés, assidue.  
