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Commis-comptable / Comptable

Stage interne
Poste contractuel de 1 an

DESCRIPTION DU POSTE :

Le poste de commis-comptable consiste a créer des transactions financiéres ainsi que des rapports financiers a partir
de celles-ci. La création de transactions financiéres comprend la classification des comptes, la connaissance pratique
du logiciel de comptabilité (Sage 50) a partir des documents de base tels que les factures payées et les recus de
caisse. Enfin, le comptable rapproche les comptes afin d’assurer leur exactitude.

Il s’agit d’un poste contractuel d’un an. Comme c’est un stage en internat, I’hébergement et les repas font partie des
conditions de rémunération.

Fonctions :
*  Entrer les données de tous les comptes bancaires au Canada et maintenir le plan des comptes.
*  C(Classifier tous les documents que nous recevons au cours de ’année aux fins de vérification de 1’auditeur
externe.
e Communiquer par téléphone ou par courriel avec les trésoriers de chaque compte au Canada, au besoin.
* Connaissance pratique du logiciel de comptabilité Sage 50.
*  Maintenir les fonds de la petite caisse.
*  Fournir I’information a ’auditeur externe qui effectue les états financiers de la Fondation.
* Rassembler ’information pour I’auditeur externe aux fins de la vérification annuelle.
*  Calculer les états financiers et effectuer une analyse financiére de ceux-ci.
*  Maintenir un systéme de classement comptable en ordre.
*  Apporter un soutien de bureau et administratif a la direction, au besoin.

Qualification :

Le candidat au poste de commis comptable doit détenir un diplome associé en comptabilité ou en administration des
affaires, ou de I’expérience professionnelle équivalente, ainsi qu’une connaissance de la comptabilité et des principes
comptables généralement reconnus. La préférence sera accordée aux candidats qui ont une connaissance pratique du
progiciel de comptabilité Sage 50.

APTITUDES ET COMPETENCES CLES

*  Expérience reconnue en comptabilité

*  Capacité reconnue a calculer, afficher et administrer des chiffres comptables et des états financiers
¢ Aptitudes pour I’entrée de données et le travail avec les chiffres

*  Expérience pratique avec les feuilles de calcul et le logiciel propriétaire

*  Bonne connaissance de 1’anglais et /ou du frangais dans MS Office

¢ Haut degré de précision et d’attention aux détails

Nombre d’heures de travail : 8 heures par jour, 6 jours par semaine



La Fondation I'Art de Vivre est une organisation de service internationale qui améne des changements
extraordinaires dans des communautés locales. Constituée presque entierement de bénévoles, la Fondation a
apporté de ’aide humanitaire et mené des initiatives de paix a des milliers de personnes dans des lieux de

conflits violents, des régions dévastées par la guerre et les catastrophes naturelles, des quartiers pauvres et des
prisons.

Tous les stagiaires et le personnel sont logés, nourris et se voient offrir la possibilité de participer gratuitement
aux programmes de I’Art de Vivre. Nous serions heureux que des étudiants utilisent ce programme de service
a des fins de crédits.

Une allocation nominale mensuelle sera offerte pour couvrir les dépenses personnelles aprés la période d’essai.



