
Commis-comptable – Temps partiel

AFFICHAGE DE POSTE

COMPÉTENCES ET FORMATION EXIGÉES

▪ Formation professionnelle en comptabilité, administration,

secrétariat, finance ou tout autre domaine connexe;

▪ Expérience recherchée idéalement en gestion de la paie,

assurances collectives et régime de retraite, encaissement,

facturation et/ou saisie des comptes à payer;

▪ Connaissances de PG MégaGest, de Desjardins-Employeur D,

et/ou de la suite Office, un atout;

APTITUDES RECHERCHÉES:

▪ Autonomie;

▪ Bon sens du service à la clientèle;

▪ Minutie;

▪ Dynamisme et rapidité d’exécution ;

▪ Esprit d’équipe;

▪ Sens des responsabilités ;

▪ Français et anglais, un atout;

DESCRIPTION DU POSTE

La Municipalité d’Eastman est à la recherche d’un(e) commis-comptable en support à la trésorière-comptable.

RESPONSABILITÉS

▪ Préparation des paies (aux deux semaines);

▪ Gestion des assurances collectives et du régime de retraite des employés;

▪ Suivi des heures, vacances, congés des employés;

▪ Saisir les factures à payer dans le logiciel comptable MégaGest suite à l’approbation des gestionnaires ;

▪ Préparer les dépôts directs/chèques aux fournisseurs ;

▪ Encaissement de divers revenus: location d’immeubles municipaux, activités des loisirs intermunicipales, camp

de jour et camp de relâche, borne de recharge véhicule électrique, entente intermunicipale, etc.;

▪ Numérisation des factures papier;

▪ Archivage et classement;

▪ Mise à jour des actes notariés dans MégaGest;

CONDITIONS DE TRAVAIL

▪ Emploi à temps partiel avec avantages sociaux;

▪ Une équipe dynamique ☺;

Faites parvenir votre CV accompagné d’une lettre de motivation avant 17 h, le 9 janvier 2022

à l’attention de M. Marc-Antoine Bazinet à:  dg@eastman.quebec 

Seules les personnes sélectionnées seront contactées.

À propos de la Municipalité d’Eastman
Entourée de quatre lacs, Eastman est située au pied du mont Orford. Portail de la vallée de la Missisquoi, ce village de plus de

2000 habitants est reconnu comme étant une destination touristique alliant culture, détente, plein air et gastronomie. Reconnu

pour son cachet littéraire, Eastman a aussi reçu plusieurs prix au courant des dernières années notamment de la part de la

Fondation Estrienne en environnement et des Fleurons du Québec. Son environnement et son paysage aux caractéristiques

particulières représentent des ressources inestimables.

▪ 20 h/semaine avec une grande flexibilité d’horaire;

▪ Télétravail possible et encouragé;


