Ordre des infirmieres
et infirmiers auxiliaires

du Québec
Affichage 20181001
DESCRIPTION DE POSTE
Technicien(ne) comptable
Direction : Finance et administration
Supérieur immédiat : Directrice des finances et de I'administration
Type de poste : Permanent - 3 jours/semaine
Poste(s) sous sa supervision : Aucun
Echelle salariale : Selon les échelles salariales en vigueur
Date de début prévue : Des que possible
Date limite pour postuler : 19 octobre 2018
Faites parvenir votre candidature a : Aline Patenaude — Directrice finances et administration

apatenaude@oiiaq.org

Raison d’étre du poste :

Le/la technicien(ne) comptable apporte le soutien comptable requis a la directrice finance et administration
dans le cadre de ses activités.

Principales responsabilités :

e Effectuer la saisie des transactions courantes dans le logiciel comptable incluant les payables, les
recevables et la facturation;

e Effectuer les dépots et les paiements — par cheque ou par dépét direct;

e Effectuer les conciliations mensuelles, notamment les conciliations bancaires;

e Produire les analyses mensuelles des comptes et des activités;

e  Préparer les remises TPS/TVQ;

e  Gérer la production de la paie incluant la conciliation des vacances et des heures supplémentaires;

e Produire et effectuer de divers relevés et rapports gouvernementaux (ex : relevés d’emploi);

e Assurer la gestion documentaire du département;

e Toutes autres taches connexes.




EXIGENCES DU POSTE
Qualifications requises :

e Diplome d’études collégiales en comptabilité
e 3 ans expérience pertinente en comptabilité
e Connaissance du cycle comptable complet

e Trés bonne maitrise de Excel

e Tres bonne maitrise du frangais

e Connaissance de Acomba est un atout

Compétences requises :

e  Autonomie et sens des responsabilités

e Planification et respect des échéanciers

e  Orientation qualité-services-résultats

e Sens de I'organisation et gestion des priorités
e Souci du détail et du controle de la qualité

e Travail d’équipe et approche client

e Avoir un bon jugement

e Loyauté et confidentialité

e Gérer plusieurs dossiers simultanément

Conditions salariales et avantages sociaux : Selon les échelles salariales en vigueur.

DESCRIPTION DE L’'ORGANISATION

L'Ordre des infirmieres et infirmiers auxiliaires du Québec (OlIAQ) est un organisme a but non
lucratif constitué en vertu du Code des professions et qui regroupe plus 28 500 membres a travers
le Québec. Le siege social est situé a Montréal et est composé d’une formidable équipe de plus
d’une trentaine de personnes.

Les infirmieres auxiliaires sont des professionnelles qui ceuvrent dans tous les secteurs de la santé
et dans toutes les régions du Québec. Leur champ d'exercice leur permet de contribuer a
I'évaluation de I'état de santé d'une personne et a la réalisation du plan de soins ainsi qu'a

prodiguer des soins et des traitements infirmiers et médicaux.

Joignez-vous a nous pour faire une différence!



