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Poste : Commis a la comptabilité

Bréve description

MBI Systémes Electronique Inc. est le leader québécois en domotisation. Son expertise se refléte
dans l'intégration de la haute technologie résidentielle centralisée, le contréle et 'automatisation
des systémes d’éclairage, des toiles motorisées, de chauffage, d’audio multi piéces, de cinéma
ambiophonique, et de la sécurité.

Notre organisation est la recherche de candidats qui ont une expérience de commis a la
comptabilité calculent, préparent et traitent des factures, des comptes-fournisseurs et des
comptes-clients, des budgets et d'autres registres financiers conformément aux procédures
établies. Il devra suivre minutieusement I’évolution des contrats et les facturer selon les
soumissions présentées a nos clients. Il devra aussi voir a ce que les paiements nous parviennent
dans les délais prescrits.

Taches

e Calculer, préparer et émettre des documents associés aux comptes, tels que des factures,
des états de compte et d'autres relevés financiers en utilisant des systémes informatisés et
manuels.

e Coder, totaliser, réunir en lots, consigner dans un registre ou saisir a l'ordinateur et vérifier et
rapprocher des transactions, tels que les comptes créditeurs et fournisseurs, la paie, les
commandes, les chéques, les factures, les demandes de chéques et les relevés bancaires.

e Compiler les données et documents budgétaires a partir des estimations des revenus et
dépenses, et des budgets précédents.

e Préparer des relevés ou rapports de revient ou périodiques.

e Calculer les colts des matériaux, les frais généraux et autres dépenses a partir des
estimations, des devis et des listes de prix.

o Effectuer d'autres tadches de bureau connexes, telles que le traitement de textes, le
classement et la tenue de dossiers, les envois par télécopieur et les photocopies.

e Préparation de factures avec ou sans contrat

e Appelez les clients dont le paiement est en retard
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Qualifications et exigences

e Niveau d’études : Attestation de spécialisation professionnelle et plus.

e Trois ans et plus d’expérience dans un poste similaire.

e Bilingue (frangais et anglais). Devra communiquer régulierement en anglais

e Tres bonne connaissance du logiciel Acomba

e Connaissance approfondie de I'environnement Windows et Suite de MS Office.

e Habileté a enchainer plusieurs actions en relation et & porter une attention particuliére a ce
gue d’autres collegues ont a dire.

e Habileté a utiliser la logique et le raisonnement afin de peser le pour et le contre de solutions
alternatives.

Compétences

Souci du détail — Ordonné il doit porter une attention particuliere aux détails lors de I'exécution
de taches.

Fiabilité, Intégrité, Honnéte et faire preuve d’éthique. Etre fiable et responsable envers ses
obligations.

Minutie, rigueur, confidentialité, auto vérification et sens de I'organisation.

Plaisir & travailler de maniére proactive et indépendante tout en interagissant de facon
efficace avec la direction lorsque nécessaire.

Coopération - Etre sympathique et agréable avec ses collégues de travail, garder une bonne
attitude.

Indépendance - Etre en mesure de développer sa propre maniére de faire les choses, étre
autonome, dépendre de soi-méme pour effectuer son travail.

Conditions de travail

Nombre d’heures par semaine : 40h
Statut d’emploi : temps plein
Salaire offert : a discuter selon expérience

Faire parvenir votre Curriculum Vitae par courriel en Format WORD a : rh@mbisystemes.com
Inscrire en référence : Commis a la comptabilité dans I'objet de votre
courriel.

Note : Seulement les candidats retenus seront contactés, I’emploi du masculin
vise uniquement & alléger le texte.
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