4

MultiAction

ETIQUETTES REINVENTEES

Technicien comptable

Multi-Action est présentement a la recherche d’un technicien comptable. Notre équipe
s’agrandit une fois de plus. Le candidat sera sous la supervision du controleur. Le poste est basé
a Québec, mais la personne travaillera pour nos trois divisions a travers le Canada.

Voici les responsabilités qui vous seront attribuées :

e Gestion des comptes payables

» Faire correspondre et saisir les factures des fournisseurs

» Surveiller les possibilités de rabais ; résoudre les divergences de commandes, de
factures ou de paiements et de documentation ; s'assurer de |'obtention d'un crédit
pour les créances en cours
Vérifier les comptes des fournisseurs en rapprochant les relevés mensuels et les
opérations connexes
Maintenir les archives historiques en scannant et en classant les documents
Gérer les cartes de crédit
Préparer et examiner les rapports hebdomadaires sur I’age des comptes
Payer les factures des fournisseurs en temps voulu pour bénéficier de toutes les
remises disponibles
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e Gestion des comptes recevables
» Assurer le recouvrement rapide des créances, y compris le suivi du recouvrement des
comptes en souffrance
» Préparer et examiner les rapports hebdomadaires sur I’age des comptes
» Entrer des recettes en especes

e Autres taches connexes
» Assister dans les procédures de cléture de fin de mois et de fin d'année.
» Fournir un soutien en matiére de comptabilité ainsi qu'un soutien administratif
général au service comptable

Compétences recherchées:

¢ Bilinguisme ou anglais avancé

e Rigueur, minutie et discipline

e Sens de I'observation

o Capacité a analyser et a prendre rapidement des décisions

¢ Sens de I'organisation, de la planification et de la gestion des priorités
e Aptitude pour le travail d'équipe

o Capacité a communiquer



e Initiative et débrouillardise
e Autonomie

Qualifications souhaitées

e DEC en comptabilité ou dans un domaine équivalent et/ou 2 a 5 années d’expériences en
comptabilité ou toute expérience équivalente ;

e Une bonne connaissance du cycle comptable, un grand souci du détail, des compétences
en matiére de saisie rapide et précise des données.

e Une bonne maitrise de MS Excel

e Expérience de travail avec Great Plains/MS Dynamics est un atout

e Expérience dans le domaine manufacturier est un atout



