
 
Entrepreneur Général en Construction et Rénovation de commerces au détail est à la recherche d’un(e) 
commis comptable 
 
ATOUTS 

• Expérience dans le domaine de la Construction 
• Connaissance du logiciel AVANTAGE  

 
COMPTES PAYABLES 

• Vérifier les courriels de la boite de réception des comptes payables et imprimer les factures 
reçues. 

• Jumeler les factures aux bons de commande correspondant  
• Préparer les paiements à faire par Carte de crédit, et effectuer les appels pour paiement. 
• Faire le classement et maintenir à jour les dossiers. 

 
PAIE 

• Compiler et imprimer les feuilles de temps et les rapports de dépenses 
• Produire les rapports de KM pour les véhicules de compagnie 

 
RAPPORTS MENSUELS 

• Rapport Visa, Purolator, Rona, Petro-Canada et Petite caisse 
 
LEGAL 

• Demander les lettres de conformité de CSST/CCQ pour DAMA, de nos clients 
• Suivi de tous les documents nécessaires à fournir, par nos sous-traitants, en fin de contrat (CCQ, 

CSST, WSIB, WCB, Certificat d’assurances, Renonciation à l’hypothèque légale, Déclarations 
Statutaires, Quittances, etc…) 

 
Toutes autres tâches connexes reliées à la comptabilité 
 
ÉDUCATION 

• DEP - AEC - DEC or equivalent 
 

EXPÉRIENCE REQUISE 
• 2 ans d’expérience dans un environnement de construction 

 
BILINGUISME OBLIGATOIRE 
Français – Anglais  
 


