Description de poste de Comptable
Résumé du travail

Notre entreprise est à la recherche d’un comptable expérimenté pour nous aider à gérer nos besoins quotidiens en matière de comptabilité et de finances. La confidentialité, l’excellent sens de l’organisation et la précision sont des qualités importantes pour ce poste, de même que de bonnes relations avec la clientèle et la capacité de communiquer clairement. Le candidat idéal pour ce poste est une personne polyvalente et compétente, fiable et s’engageant à respecter les échéances.

Responsabilités et devoirs
· Équilibrer et tenir à jour des comptes à jour
· Faire correspondre les bons de commande avec les factures
· Coordonner les dépôts bancaires et communiquer régulièrement les résultats financiers à la direction.
· Surveiller les dépenses de bureau et faire le décompte et entrer les rentrées de fonds.
· Payer les factures des fournisseurs et suivre les soldes des comptes bancaires.
· Élaborer des statuts financiers mensuels, y compris la trésorerie, l’état des profits et pertes et les bilans.
· Préparer les déclarations de revenus trimestrielles et mensuelles, ainsi que les charges sociales, les taxes d’exploitation et les taxes d’affaires.

Qualifications et compétences
· Baccalauréat en comptabilité ou dans un domaine connexe.
· Cinq ans d’expérience dans le domaine des comptes créditeurs et débiteurs, du grand livre général, de la paie et des rapports de paie.
· Solide connaissance des principes généraux reconnus de comptabilité.
· Grande expérience en saisie de données, de la tenue de dossiers et de l’utilisation de l’ordinateur.
· Maîtrise de Microsoft Office, Excel et QuickBooks.
· Expérience dans les services liés à la paie, comme la rédaction des chèques et la soumission des charges sociales.
· Bonne compréhension des feuilles de travail et des calculs de l’impôt sur le revenu des entreprises et de l’impôt sur le revenu.

