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COMMIS COMPTABLE
OPERATIONS COMPTABLES - REGULIER A TEMPS PLEIN - MONTREAL

Sous la responsabilité de la directrice aux opérations comptables, le commis comptable
est responsable des taches suivantes:

e Comptabiliser les payables et recevables de plusieurs propriétés;

e Faire la facturation des loyers (rent roll);

e Faire le suivi avec les fournisseurs et les locataires;

e Faire le suivi de la comptabilisation des travaux d'aménagement re-facturable aux lo-
cataires, des améliorations locatives et des autres projets de construction;

e Sassurer que les transactions comptables sont effectuées en conformité avec les normes admin-
istratives comptables établies par la direction (ex. : suivi du budget d’opération, processus
d’attribution des contrats, bons de commande, etc.);

e Faire les dépots;

e Effectuer le suivi des comptes a recevoir;

e Assister le controleur ou le/la comptable immobilier, dans certains dossiers spéciaux.
Préparer différentes analyses et rapports aidant a la prise de décision;

e Aider a la collection;

e Effectuer les paiements aux divers fournisseurs;

e Payer les taxes scolaires et municipales;

e Toutes autres taches connexes;

QUALIFICATIONS

Vous possédez ce qui suit:

e Détenir un diplome d’études collégiale en comptabilité;

e Posséder un minimum de deux (2) années d’expérience dans un emploi semblable;

e Maitriser la suite Microsoft Office;

e Posséder de bonnes connaissances au niveau des systemes comptable Yardi et Sage
50 (un atout);

groupemachcom | @ | @ |



COMPETENCES

Habileté a travailler dans un environnement ou les activités se déroulent rapidement.
Capacité a prendre des décisions, résoudre des probléemes et établir des priorités.
Personne polyvalente, ouverte, débrouillarde et autonome qui aime travailler
enéquipe.

Orientation vers l'excellence dans le service a la clientele.

Habile communicateur et sens de I'écoute active.

Créatif et innovateur.

Dans le présent document, le genre masculin est utilisé sans discrimination et dans le seul but
dalléger le texte

POURQUOI MACH?

Faire partie de I'équipe MACH, c’est rejoindre une famille de 250 collegues qui s’activent
guotidiennement au service de nos clients et a mettre notre savoir au service de I'immobilier.
Depuis maintenant plus de 20 ans, MACH batit des projets immobiliers pensés dans le but d’avoir
un impact structurant, durable et significatif sur les villes et les quartiers, comme sur la vie des
résidents, des utilisateurs et des visiteurs. Ainsi, 'entreprise érige chaque immeuble pour créer
des valeurs collectives alliant beauté, utilité et responsabilité.
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PIEDS CARRES PROPRIETES PROFESSIONNELS

groupemachcom | @ | @ |



ASSURANCES
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EMPLOYEUR OPUS
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