Poste Commis comptable et bureautique — Vergers Petit et Fils

Le nouveau commis comptable et bureautique des Vergers Petit et Fils sera responsable
de la tenue de la comptabilité, de la gestion de la paie et de la gestion des inventaires,
des commandes et livraisons.

Il s’agit d’un poste aux taches variées qui implique un travail rapproché avec la direction
de I'entreprise.

Il s’agit d’un poste a 5 jours par semaine du lundi et le vendredi.

Pourquoi rejoindre I’équipe de Les Vergers Petit et Fils?

Nous ne sommes pas une entreprise ordinaire. Nous recherchons plus qu’un
nouveau membre de notre équipe : nous voulons enrichir notre famille.

Nous reconnaissons les forces de chacun; toutes vouées au succes de
I'entreprise.

Nous favorisons I'entraide et le partage de connaissances.

Votre role et votre mandat s’établissent autour de ces taches

Tenue de livres et gestion de la paie

Conciliation bancaire

Gestion des comptes a payer et a recevoir
Emission des chéques

Préparation des dépots

Gestion de la paie

Mise a jour de la liste d’employés

Gestion des inventaires, des commandes et livraisons

Prise de rendez-vous

Gestion des inventaires et rapports
Réception des commandes et livraisons
Recherche d’équipements et achats en ligne

Demande de soumission

Service a la clientele

Répondre au téléphone et accueillir les clients

Accueil des groupes et réservations



Autres taxes connexes

Vous devez essentiellement faire preuve de ...

eCapacité d’analyse et de synthese

eRigueur et minutie

eMaitrise de la résolution de probleme

eHabileté a travailler en équipe

e Capacité a uniformiser les facons de faire

e Jugement, discernement

e Autonomie, polyvalence et flexibilité

Le poste requiert ...

DEC en administration — option comptabilité, DEP, ou expérience équivalente
1 a 3 ans d'expérience en tant que commis comptable

Connaissance de Simple Comptable

Excellente maitrise du francais, parlé et écrit

Respect des échéances et des normes en vigueur

Maitrise de la bureautique, des chiffriers et des principaux logiciels de
comptabilité

Envoyez votre CV a estelle@auxvergerspetit.com a I'attention de mme Martine Labonté.

Vergers Petit et Fils

1020, chemin de la Montagne
Mont-Saint-Hilaire (Québec)
J3G 4S6

450-467-9926


mailto:estelle@auxvergerspetit.com

