
 

 

OFFRE D’EMPLOI 
Commis comptable 

 
 

La Fabrique de la paroisse de Notre-Dame-de-Foy, en collaboration avec la Fabrique 
de la paroisse de La-Transfiguration-du-Seigneur, est à la recherche d’un ou d’une 
commis comptable. 
 
Il s'agit d'un poste permanent à temps partiel (21 hres/sem.) 
 
 

Description de la fonction 

Sous la supervision de la direction générale, la personne exécute les tâches 
suivantes : 

• Tenue de livre informatisée 

• Opérations relatives aux comptes payables et recevables, au besoin 

• Réclamation des taxes deux fois par année 

• Production du rapport fédéral pour les organismes à but non lucratif 

• Conciliation bancaire 

• Classement et archivage des documents comptables 

• Autres tâches connexes demandées par la direction générale 



Offre d’emploi Commis comptable 

Profil recherché 

• Le ou la candidat·e devra être autonome, bien organisé, travailler en 
équipe et faire preuve d’entregent. 

• Avoir une bonne capacité d'adaptation et de l’intérêt pour la formation 
continue. 

• Minutieux et rigoureux dans l’exécution de ses tâches, il ou elle doit 
démontrer une excellente connaissance du français écrit et parlé 

Exigences particulières 

Être titulaire d’un Diplôme d’études professionnelles (DEP) ou d’une 
Attestation d’études collégiales (AEC) en comptabilité. 

Posséder quelques années d’expérience pertinente. Toute combinaison de 
formation et d’expérience pourra être prise en considération dans la mesure 
où la personne possède une expérience l’ayant conduite à exercer des 
fonctions de comptabilité. 

Connaître le logiciel comptable Quickbooks (un atout important) et utiliser 
les logiciels de la suite Microsoft comme Excel, Word et Outlook. 

Entrée en fonction 

Lundi le 1er juin 2026. 

Emplacement du poste 

3420 rue Rochambeau, porte 4, Québec (Québec)  G1X 1H1. 

Salaire  

26,00 $ de l’heure, à raison de 21 heures par semaine. 

Nombreux avantages 

• 4 semaines de vacances après une année travaillée 

• Régime de retraite 

• Assurances collectives 

• Proximité du transport en commun 

• 11 jours fériés par an  

• Stationnement gratuit 

Pour postuler 

Les candidat( e)s  intéressé(e)s devront faire parvenir leur curriculum vitae 
au plus tard vendredi le 22 mai par courriel : fabriquendf@outlook.com 
ou par la poste au 3420, rue Rochambeau, Québec, (Québec)  G1X 2H1, 

à l'attention de M. Marc Lavoie, directeur général. 
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