
Responsable de la comptabilité  

Tâches et responsabilités : 

- Comptabilité journalière (comptes payables et comptes à recevoir) 

- Générer les rapports de fin de mois : vérification des journaux et conciliation bancaire 

- Dossiers des employés, suivi des feuilles de temps, préparer les paies et les transmettre 

- Émettre les rapports aux différents gouvernements (DAS, TPS/TVQ, T4, Relevés 1, T4A) 

- Suivi de l’assurance collective et du régime de retraite, rapports et paiements 

- Imputer adéquatement les revenus et dépenses des projets 

- Produire les redditions de comptes des projets pour les bailleurs de fonds selon les échéances 

- Préparer les dossiers de vérification nécessaires à l’audit annuel 

- Collaborer avec la direction générale à la préparation du budget annuel, révisions et prévisions 

périodiques 

Qualités requises : 

- DEC, certificat, baccalauréat en comptabilité ou en voie d’obtention 

- Expérience pertinente minimum 5 ans 

- Excellente maîtrise du logiciel comptable SAGE 

- Bonne maîtrise de la suite Microsoft Office (principalement Excel) 

- Bonne connaissance des lois et règlements reliés à la paie 

- Autonomie, sens des responsabilités, intégrité et capacité à respecter les délais 

 

Conditions de travail 

- Semaine régulière de travail :  35 heures 

- Assurance collective, régime de retraite 

- Congés de maladie 

 

 


