
 

 
 

 
 

 
PROFIL & RESPONSABILITÉS 

 
  

TITRE 
 

 
Technicien comptable - payables 
 

  
NOM 
 

 
 

  
SE RAPPORTE AU 

 
Chef comptable 
 

  
DÉPARTEMENT 
 

 
Finance 

 
 

 
RESPONSABILITÉS GÉNÉRALES 

 
  

 

  
RESPONSABILITÉS SPÉCIFIQUES 

 
 - Effectuer les paiements aux fournisseurs dans un délai prescrit. 

- Concilier les comptes fournisseurs avec les bons de commandes et les factures. 
- Analyser les états de compte des fournisseurs. 
- Effectuer un suivi des factures non reçues par les fournisseurs.  
- Faire le suivi des écarts auprès des fournisseurs. 
- Effectuer un suivi des notes de crédits des fournisseurs pour les retours, les réclamations et 

les échanges. 
- S'assurer que les escomptes de caisse sont traitées et optimisées selon les fournisseurs. 
- Effectuer diverses analyses liées aux payables. 
- Préparation d'écriture comptable et saisies de données. 

 
 

 
 

 
EXIGENCES, CONNAISSANCES ET EXPÉRIENCE 

 
 - AEC ou DEP Comptabilité; 

- 2 à 3 années d’expérience pertinentes 
- Bilinguisme (français/anglais) à l’oral et l’écrit 
- Maîtrise de la suite MS Office (Excel et Word) 
 

  

COMPÉTENCES 



 

 
  

- Personne versatile, flexible, débrouillarde et responsable; 
- Sens de l’organisation et soucis du détail; 
- Autonomie, initiative et esprit d’équipe 
 

 
Description de tâches 


