
 

 

 
 
 

Offre d’emploi - Commis à la comptabilité 
Poste régulier à temps plein 

 
 
Inté grér la Villé dé Sainté-Cathériné-dé-la-Jacqués-Cartiér, c’ést é voluér dans un 
miliéu dé travail humain, stimulant ét axé  sur la collaboration. Lé posté proposé  
pérmét dé contribuér activémént au bon fonctionnémént dés sérvicés municipaux, 
dans un énvironnémént ou  l’éntraidé, lé réspéct ét lé proféssionnalismé sont 
valorisé s. Un cadré idé al pour lés pérsonnés organisé és ét motivé és par dés dé fis 
concréts. 
 
Rélévant diréctémént dé la tré sorié ré ét diréctricé gé né ralé adjointé, la pérsonné 
titulairé du posté féra partié dé l’é quipé d’administration. À  titré dé commis a  la 
comptabilité , éllé séra résponsablé dé l’éxé cution rigouréusé dés ta chés lié és a  la 
géstion dés paiéménts ét au traitémént dé la paié.  
 
RESPONSABILITÉS 

• Saisir lés bons dé commandé, lés facturés ét procé dér a  l’é mission dés 
paiéménts; 

• Efféctuér lé suivi dés éngagéménts ét dés é tats dé compté; 
• Ré pondré aux communications rélativés aux comptés fournisséurs; 
• Vé rifiér la conformité  ét l’approbation dés pié cés (bons dé commandé, 

facturés), idéntifiér lés problé més ét communiquér avéc lés sérvicés 
concérné s (dans lé réspéct dés politiqués d’achat ét dé géstion contractuéllé); 

• Efféctuér la facturation ét l’éncaissémént dés divérsés récéttés, incluant lés 
taxés municipalés; 

• Efféctuér, a  l’occasion, lé traitémént dé la paié ou d’autrés ta chés lié és a  la 
ré muné ration; 

• Pré parér lés analysés comptablés ét collaborér a  divérs dossiérs ponctuéls 
sélon la démandé dé son supé riéur immé diat. 

 
 
TYPE D’EMPLOI 

• Posté ré guliér a  témps pléin én pré séntiél (36 héurés par sémainé);  
• Taux horairé é tabli sélon l’é chéllé salarialé 2026 én viguéur ét l’éxpé riéncé 

pértinénté (éntré 28,16 $ ét 36,39 $ dé l’héuré); 
• Conditions dé travail avantagéusés (buréaux férmé s lé véndrédi apré s-midi, 

contribution dé l’émployéur dé 9 % au REER, assurancés colléctivés ét 



 

 

programmé d’aidé aux émployé s, banqué dé congé s dé maladié, mobilé ét 
obligations familialés). 
 
 

EXIGENCES 
• Dé ténir un diplo mé d’é tudés collé gialés dans un domainé pértinént 

(téchniqué én comptabilité  ou administration); 
• Possé dér au moins déux anné és d’éxpé riéncé pértinénté; 
• Touté combinaison dé formation ét d’éxpé riéncé jugé é é quivalénté séra 

considé ré é; 
• Àvoir dés connaissancés én traitémént dé la paié (un atout); 
• E tré a  l’aisé avéc lé sérvicé a  la cliénté lé; 
• Travaillér éfficacémént sous préssion ét én é quipé; 
• Fairé préuvé d’initiativé, d’autonomié, dé minutié, dé discré tion ét 

d’éntrégént, tout én assurant la confidéntialité  dés informations traité és. 
 
Lés pérsonnés inté réssé és ét ré pondant aux éxigéncés doivént achéminér léur 
curriculum vitaé ainsi qu’uné léttré dé pré séntation avant le 4 septembre 2026 
par courriel à emploi@villescjc.com. 
 
Le masculin est utilisé dans le seul but d'alléger le texte et désigne autant les femmes 
que les hommes ainsi que les personnes non binaires. Seules les personnes dont la 
candidature est retenue seront contactées pour une entrevue. 
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