
Commis comptable
Maison Carignan

Description de l'offre d'emploi
Poste à temps plein de jour. Échelle salariale : 16,25 $ à 24,58 $ de l'heure, selon formation et
expérience. Un environnement chaleureux et une équipe dynamique, De nombreux avantages
dont un tout nouveau programme de santé et mieux-être qui vous permettra de vous faire
rembourser certaines dépenses dans ce domaine.

La Maison Carignan est un organisme à but non lucratif dont les services sont destinés aux
adultes présentant une consommation problématique d’alcool et/ou de drogues. La Maison
Carignan est un centre de thérapie en dépendance dont la mission est d’offrir des programmes
thérapeutiques permettant d’accompagner les personnes hébergées dans le développement d’un
éventail de stratégies d’adaptation qui favorisent un retour à l’équilibre dans leurs différentes
sphères de vie, de même qu’une participation citoyenne active.

Sous l’autorité de la direction générale, le/la commis-comptable accomplit un ensemble de tâches
de comptabilité en lien aux opérations de la ressource.

Responsabilités
Tâches et responsabilités :
- Ouvrir des dossiers ;
- Classer des documents ;
- Joindre des bons de commandes aux factures ;
- Facturer des comptes-clients ;
- Comptabiliser des factures d’achats ;
- Comptabiliser et concilier des cartes de crédit ;
- Comptabiliser et facturer des dépenses de médicaments ;
- Préparer des dépôts ;
- Effectuer l’inventaire ;
- Préparer la commande ;
- Remplir l’inventaire ;
- Balancer les caisses ;
- Accomplir toutes autres tâches reliées à sa fonction et demander par son supérieur immédiat.

Compétences exigées
- DEC ou DEP en comptabilité ;
- Connaissance d’Acomba et de la suite Microsoft Office ;
- Respecter la confidentialité ;
- Faire preuve d’autonomie ;
- Être proactif ;



- Capacité d’adaptation élevée ;
- Capacité d’apprentissage élevée ;
- Ponctualité ;
- Professionnalisme ;
- Capacité à prendre des initiatives ;
- Rigueur dans la saisie de données ;
- Respecter les directives.

Diplôme(s)

Lieu de travail : 7515, boul. Parent, Trois-Rivières
Domaine d'étude : Comptabilité
Nombre d'années d'expérience requises : 1-5
Nombre d'heures par semaine : 40
Salaire horaire : Échelle salariale : 16,25 $ à 24,58 $ de l'heure, selon formation et expérience
Horaire de travail : Jour
Statut de l'emploi: Temps plein, Permanent
Date d'entrée en fonction : Le plus tôt possible
Informations additionnelles
- Programme de santé et mieux-être ;
- Club social ;
- Salle d'entraînement ;
- Stationnement gratuit ;
- Conciliation travail-famille-études ;
- Cafétéria ;
- Vacances, congés de maladie et congés payés.

info@maisoncarignan.qc.ca

Comment postuler
À l'attention de :
Valérie Piché, Directrice générale

Par courriel: info@maisoncarignan.qc.ca

Information additionnelles
Pour postuler, envoyez votre CV et une lettre de motivation à info@maisoncarignan.qc.ca.

Professionnel
Collégial
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