
         
 
  
 
 

 
OFFRE D’EMPLOI 

  
Commis à la comptabilité 
 
Lieu de travail : 
 
Club de golf Le montmorency, 2700 avenue du Sault, Québec, G1C 2L2 
 
Principales fonctions : 
 

• Balancer les caisses quotidiennement 
• Saisir les dépôts au système comptable (Acomba) 
• Concilier les comptes d’encaisse 
• Saisir les paiements des clients 
• Saisir les montants à remettre aux employés 
• Saisir les factures fournisseurs 
• Saisir les factures clients (membres, tournois & réceptions) 
• Classement des documents 
• Saisir les données pour la paie des employés 
• Répondre au téléphone et aux courriels 
• Autres tâches connexes 

 
Exigences demandées : 
 

• DEP en comptabilité ou expérience pertinente 
• Expérience à balancer des caisses  
• Connaissance de Acomba, Excel, World et Maitre D 
• Doit être autonome, honnête, disponible et ponctuelle 
• Parler et écrire le français 

 
Conditions de travail : 
 

• Travail à l’année 
• 3 à 4 jours semaine 
• Poste à temps partiel (15 à 20 heures) 
• Salaire à discuter selon expérience 
• Possibilité de jouer au golf selon les règles internes 

 
 


