
ASSISTANT.E COMPTABLE

29 mars 2023

> sous la responsabilité de la Contrôleure Division Productions Originales

Chez URBANIA, on apprécie la diversité sous toutes ses formes. On favorise un environnement où
les différences individuelles sont reconnues, respectées et appréciées, de manière à développer le
plein potentiel et mettre à contribution les talents spécifiques et les forces de chacun.e. 
 
Notre équipe travaille fort à produire chaque jour des contenus engageants, pertinents et
divertissants pour les centaines de milliers de jeunes adultes francophones qui s’abreuvent des
histoires diffusées sur nos différentes plateformes numériques (urbania.ca, urbania.fr, Dehors,
Quatre95, le Guide des universités URBANIA, etc.) et à la télé. 

Notre mission est de rendre l’ordinaire extraordinaire. Il en va de même avec notre culture
d’entreprise, qui incarne des valeurs d’esprit d’équipe, d’authenticité, de rigueur et d’audace. Pour
compléter cette équipe de passionné.e.s de storytelling, URBANIA est à la recherche d’un.e
Assistant.e comptable division télévision.

Description du poste

● Traitement des paies et des contrats UDA: création des fiches de paie et saisie des feuilles
de temps

● Préparation des remises syndicales liées aux paies et aux contrats UDA

● Traitement du cycle complet des comptes à payer

● Validation et comptabilisation des petites caisses, cartes de crédit et comptes de dépenses

● Conciliation des comptes bancaires

● Assurer le classement et la numérisation de l’archivage des documents liés à chacunes des
productions

● Répondre aux demandes spontanées qui peuvent arrivées de l’équipe

● Autres tâches connexes pouvant aider les comptables de production

Ce qui te démarque !

● Ton sens de l’organisation
● Ta minutie, rigueur, proactivité, discrétion et autonomie
● Ton bon esprit d’équipe
● Ta bonne humeur

http://urbania.ca
http://urbania.fr


● Connaissance du système comptable TRT (un atout)
● Connaissance de MS Office

Les compétences et expériences recherchées

● Détenir un DEC ou AEC en administration ou comptabilité

Conditions de travail

● Contrat de 6 mois débutant le 1er mai 2023
● Temps plein du lundi au vendredi
● Combinaison de télétravail et de travail en présentiel

--

URBANIA est un groupe média qui a comme mission de rendre l’ordinaire extraordinaire. Créé de
manière indépendante à Montréal en 2003 et présent en France depuis 2020, URBANIA rassemble
un média de société pour les gens curieux, une maison de production audiovisuelle, une agence de
contenu et un atelier de création technologique.

Merci de nous faire parvenir votre candidature! Si on ne vous contacte pas cette fois-ci, ce n’est que
partie remise.

Pour postuler, c’est ici !

https://urbania.bamboohr.com/careers/46?source=aWQ9MTE%3D

