
OFFRE D’EMPLOI 
 

Commis comptable payable 
  

SERVICE :    Comptabilité 
LIEU DE TRAVAIL :  Baie-D'Urfé 
STATUT :    Permanent, temps plein 
AFFICHÉ LE :    7 janvier 2021 

 
QUI NOUS SOMMES 
 
La Fédération des coopératives du Nouveau-Québec appartient à un groupement de 14 coopératives 
membres des communautés inuites situées au Nunavik. La FCNQ a été fondée en 1967 afin de fournir au 
mouvement coopératif en rapide croissance les pouvoirs et services nécessaires pour atteindre son but 
« Atautsikut » Ensemble — travailler pour l’essor collectif sans que personne ne soit oublié. 
 
SOMMAIRE 
 
Sous la responsabilité du contrôleur adjoint, vous effectuerez l’entrée de données, des écritures de journal, 
conciliation de comptes de grand livre, assistance au processus de fin d’année fiscale et ce en conformité 
avec les politiques et procédures de la compagnie pour la FCNQ et certaines de ses filiales. 
 
RESPONSABILITÉS 
 

 Appariement des réceptions de marchandises avec la facture fournisseur et explication des écarts ; 

 Enregistrement des factures fournisseurs dans le système ; 

 Conciliation sur une base mensuelle des états de comptes ; 

 Analyse mensuelle et suivi des comptes du Grand Livre ; 

 Impression des factures reçues par courriel ; 

 Appariement des paiements préautorisés avec les factures fournisseurs ; 

 Responsable de communiquer à l’acheteur toute erreur significative constatée à la création de 
produits (prix, taxes).  

 Toutes autres tâches connexes demandées par le superviseur immédiat ; 

EXIGENCES 
 

 Diplôme d’études collégial en comptabilité ; 
 Minimum de 2 à 3 années d’expérience dans un poste similaire ;  
 Excellent sens de l’organisation et habilité à travailler en équipe ; 
 Capacité à gérer ses priorités ; 
 Esprit analytique ; 
 Excellente communication en français et en anglais, tant à l’oral qu’à l’écrit ; 
 Maîtrise de la suite Microsoft Office (Excel intermédiaire). 

CONDITIONS DE TRAVAIL 
 

 Lundi au vendredi, 35 heures par semaine. 
 

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature à recrutement@fcnq.ca ou par fax au        
(514) 457-5651 avant le 17 janvier 2021. 

 
Nous remercions toutes les personnes de leur intérêt pour le poste. Toutefois, nous ne communiquerons 

qu’avec les candidats retenus pour une entrevue. 


