
S o u t i e n  l a  r e s p o n s a b l e  d e  l ’ a d m i n i s t r a t i o n ;
A s s u r e  l e  s u i v i  b u d g é t a i r e  d e s  d i f f é r e n t s  f o n d s  s o u s  l a  r e s p o n s a b i l i t é  d e  l a  M R C ;  
P r o c è d e  a u  t r a i t e m e n t  d e s  f a c t u r e s  f o u r n i s s e u r s ;
F a c t u r e  l e s  m u n i c i p a l i t é s  e t  a u t r e s  c l i e n t s ;
P r o c è d e  a u x  e n c a i s s e m e n t s  e t  a u x  d é p ô t s  d e s  c l i e n t s ;
P r o d u i t  l a  p a i e  e t  a s s u r e  l e  s u i v i  d e s  a v a n t a g e s  s o c i a u x ;
P r o d u i t  l e s  T 4 ,  R e l e v é  1  e t  r e l e v é s  d ’ e m p l o i ;
R e m p l a c e  a u  b e s o i n  à  l a  r é c e p t i o n ;
T o u t e s  a u t r e s  t â c h e s  c o n n e x e s  e n  s o u t i e n  a u  s e c r é t a r i a t .

L ’ a d j o i n t . e  a d m i n i s t r a t i f . v e  e f f e c t u e  d e s  t â c h e s  d e  c o m p t a b i l i t é  ,  p l u s  p a r t i c u l i è r e m e n t  :

P R I N C I P A L E S  T Â C H E S

Offre d'emploi
A d j o i n t . e  a d m i n i s t r a t i f . v e  -
c o m p t a b i l i t é

Offrant un milieu de travail stimulant et entouré de
collègues enjoués, joins-toi à l'équipe de la MRC du Granit si
tu es une personne polyvalente, structurée et minutieuse
puisque nous recherchons une ressource dynamique pour
veiller à la comptabilité et à la gestion financière de
l'organisation. 

D E C  e n  a d m i n i s t r a t i o n  e t  c o m p t a b i l i t é ;
M i n i m u m  d e  3  a n s  d ' e x p é r i e n c e  e n  e m p l o i
d a n s  u n  d o m a i n e  c o n n e x e ;
M a î t r i s e  d e s  l o g i c i e l s  d e  l a  s u i t e  O f f i c e ;
A u t o n o m i e ,  i n i t i a t i v e  e t  s o u c i  d u  d é t a i l ;
H a b i l e t é s  d e  c o m m u n i c a t i o n ;
E s p r i t  d ' é q u i p e  e t  s o l i d a r i t é ;
D i s c r é t i o n  e t  d i p l o m a t i e ;
E x p é r i e n c e  e n  m i l i e u  m u n i c i p a l ,  u n  a t o u t .

C O M P É T E N C E S  R E C H E R C H É E S

B â t i m e n t  L E E D  a l i m e n t é  p a r  d e s  p a n n e a u x  s o l a i r e s  e t  f a i s a n t  p a r t i e  d u  p r e m i e r
m i c r o r é s e a u  d ' H y d r o - Q u é b e c .
S t a t i o n  d e  b o r n e s  d e  r e c h a r g e  p o u r  v é h i c u l e s  é l e c t r i q u e s .

A U T R E S  A V A N T A G E S

Faire suivre votre candidature à Madame Suzelle Champoux, responsable de l'administration au
schampoux@mrcgranit.qc.ca. 

Ne tardez pas, nous évaluerons les candidatures au fur et à mesure qu'elles nous seront acheminées! 

S e m a i n e  d e  t r a v a i l  d e  3 5 h ,  e n  p r é s e n t i e l  e t
p o s s i b i l i t é  d e  t é l é t r a v a i l ;
S a l a i r e  c o m p é t i t i f  b a s é  s u r  u n e  é c h e l l e
s a l a r i a l e  e n  f o n c t i o n  d e  v o t r e  e x p é r i e n c e ;
G a m m e  i n t é r e s s a n t e  d ’ a v a n t a g e s  s o c i a u x ;
H o r a i r e  d ’ é t é  ( c o n g é  l e s  v e n d r e d i s  a p r è s -
m i d i  p o u r  p r o f i t e r  d e  l a  v i e ) ,  v a c a n c e s
a n n u e l l e s  e n  j u i l l e t  e t  d u r a n t  l a  p é r i o d e  d e s
F ê t e s ,  p l u s i e u r s  c o n g é s .

C O N D I T I O N S  D ' E M P L O I


