
  

 

OFFRE D’EMPLOI 

COMMIS AUX COMPTES PAYABLES ET RECEVABLES 

 

Médi-Sélect se distingue et se spécialise, depuis plus de trente ans, dans la vente et la distribution de 

matériel et d’équipements médical et dentaire. 

Relevant de la Responsable de la comptabilité, ainsi que de la Responsable des achats, vous aurez comme 

principaux défis, à titre de Commis aux comptes payables et recevables, d’assurer un soutien dans le 

traitement et la comptabilisation des payables et des recevables. Plus précisément, mais pas de façon 

exhaustive, vous serez appelé(e) à : 

 Préparer et comptabiliser les comptes payables et recevables ; 

 Effectuer le suivi des réclamations ; 

 Assister la Responsable de la comptabilité dans les tâches courantes et pour les fins de mois ; 

 Toutes autres tâches connexes. 

La personne devra démontrer une logique comptable, être organisée et rigoureuse. Elle devra également 

démontrer de la flexibilité au niveau de ses disponibilités en fonction des besoins. Le poste est temporaire, 

pour une durée de six mois, avec possibilité de prolongation et comprend un horaire avantageux d’un 

minimum de 30 heures par semaine, réparties entre 4 et 5 jours. 

Exigences 

• Formation DEP ou collégiale en comptabilité (un atout) ou pertinente à l’emploi ; 

• Expérience pertinente à l’emploi (un atout) ; 

• Connaissance du logiciel Fidélio (un atout majeur) ou un équivalent ; 

• Bonne connaissance de la suite Office (Excel avancé un atout) ; 

• Organisé, flexible, proactif, ayant le sens des priorités, une bonne capacité d’adaptation et de 

résolution de problèmes. 

Conditions  

Vous travaillerez au siège social de la compagnie, au 670, rue Bouvier, suite 116 à Québec, dans un 

environnement de travail tout près des artères commerciales.  

Veuillez transmettre votre curriculum vitae à la responsable des ressources humaines, Mme Lucie Côté 

à : lcote@medi-select.ca en prenant soin de mentionner le poste auquel vous souhaiter postuler. Seules les 

candidatures retenues seront contactées. 
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