
PROFIL DE POSTE

TITRE D’EMPLOI Commis comptable Supérieur Immédiat Contrôleur-adjoint

Description du poste

Groupe Lam-É St-Pierre est à recherche d’un commis comptable à notre succursale d’Anjou 
ou celle de Québec. Sous la supervision du contrôleur-adjoint, la personne sera en charge de 
diverses tâches dans le département de la comptabilité.

Qualifications
 Bonne aptitude en communication      
 Maîtrise des outils informatiques et logiciel

comptable
 Connaissance des outils Office (Outlook 

365, Excel, Word)
 Bilingue verbal et écrit

Compétences 
personnelles

 Diplôme d’étude en comptabilité ou 
équivalent.

 Facilité d’apprentissage
 Bon sens de l’organisation

 Excellente capacité de gérer les priorités
 Initiative et proactivité
 Sensible aux détails
 Autonome
 Aptitude analytique

Tâches 
 Émettre des factures/crédits
 Procède aux encaissements
 Effectuer les suivis pour les factures dues
 Répondre aux demandes des vendeurs
 Enregistre les factures des fournisseurs
 Effectuer les suivis avec le département 

des achats

Autres tâches - 
connexes
 Autres tâches connexes peuvent être 

demandé

Environnement de travail

 Bureau (possibilité de 
télétravail)


