
 

 

Description de poste 

Commis Comptable 

Nous sommes à la recherche d’un commis comptable pour notre client MOBILICAB dont le siège 
social est situé à Acton Vale.   

L’entreprise est présentement en pleine croissance.  Si vous recherchez l’opportunité de relever 
un défi et de poursuivre le développement de votre carrière dans un cadre qui encourage 
l’autonomie et la collaboration, votre expérience peut contribuer à façonner l’avenir de cette 
belle entreprise. 

Fonctions principales 

Le commis comptable calcule, prépare et traite des factures, des comptes fournisseurs et des 
comptes clients, des budgets et d’autres registres financiers. 

• Saisir des factures relatives au compte client et/ou fournisseurs. 

• Tenir à jour les comptes dans les logiciels de comptabilité. 

• Enregistrer et contrôler les comptes-clients, comptes-fournisseurs, les entrées comptables et 
le fichier d’inventaire. 

• Responsable de la qualité et de la préparation du cycle complet de la paie. 

• Assurer le suivi des déductions, des avantages sociaux et des taxes. 

• Concilier les relevés bancaires avec les enregistrements comptables. 

• Faire le suivi des ouvertures de comptes. 

• Identifier et résoudre les écarts éventuels. 

• Sortir les rapports de gestion pour le contrôleur. 

• Calcul des commissions des représentants. 

• Comptabiliser les dossiers de ventes. 

• Veiller à l’exactitude et à la cohérence des données. 

• Préparer et effectuer les dépôts. 

• Assurer différentes tâches administratives au besoin. 

Habiletés requises  

• Au moins trois (3) ans d’expérience pertinente en comptabilité. 

• Détenir un DEP en comptabilité ou l’équivalent. 

• Posséder de la rigueur et un sens de l’organisation développé. 

• Très bonne maîtrise de la bureautique, des chiffriers et des principaux logiciels de comptabilité. 

• Une facilité à planifier et être pro-actif. 

• Orienté vers le service au client. 

• Capacité à évoluer dans un environnement en changement et en croissance. 



Conditions de travail 

 

• Salaire selon expérience. 

• Travail en présentiel 40 heures semaine (8h00 à 17h00) du lundi au vendredi. 

• Assurance collective (vie-médicaments-salaire). 

• REER 

• Bénéfices sociaux (assurance voyage) 

• Vacances 
 
 
 
 


