
OFFRE D’EMPLOI

Poste : Commis aux comptes payables

Type de poste : temps partiel

LA CAUSE

Nourrir. Éduquer. Nourrir aujourd'hui, pour lutter contre l'insécurité alimentaire, et éduquer les

jeunes, pour développer leur autonomie alimentaire. Depuis 2002, La Tablée des Chefs a permis de

nourrir les gens en situation d'insécurité alimentaire en distribuant plus de 13 000 000 de portions

cuisinées et a éduqué plus de 45 000 jeunes en développant leur autonomie alimentaire par

l’entremise de ses différents programmes.

Le poste est sous la supervision du contrôleur.

Sommaire des responsabilités

● Entrée de données comptables au niveau des payables

● Traitement de facture payable : Vérification et l'entrée de factures des fournisseurs dans le

logiciel comptable et classement

● Conciliation des états de compte (bons de commande et bon de réception)

● Gestion de dossier fournisseurs (ouverture de compte, mise à jour d’informations)

● Suivi des cartes-cadeaux (entrée de données d’achat de nourriture et suivi des soldes)

● Réception des appels - ligne générale et payable

● Autres tâches administratives et autres tâches connexes

Exigences du poste 

● 1- 3 minimum d'expérience dans un poste similaire
● Connaissance d’Excel
● Maîtrise de GSuite (sheets, doc, gmail)
● Expérience avec Acomba
● Connaissance du logiciel Viridem un atout
● Français et anglais parlé et écrit

Aptitudes recherchées 

● Compétence en communication
● Attention aux détails, minutie, rigueur
● Sens de l’autonomie, de l’organisation et de la planification
● Esprit d’équipe

Travail hybride, 3 jours par semaine, lundi au mercredi


