Relevez le défi!
Faites du bhien avec nous!

Commis comptes clients

Poste temporaire d’une durée de 6 mois avec possibilité de prolongation, 21 h / sem

Affichage interne et externe

Nous sommes a la recherche d’une personne habile avec les chiffres, capable de rigueur et de minutie, et a I'aise
avec le service a la clientele pour prendre en charge le soutien clérical et administratif du service d’hébergement de
I’Association du cancer de I'Est du Québec. Vous étes cette personne? Votre travail aura un impact positif dans la
communauté puisque vous évoluerez au sein de I'équipe veillant au mieux-étre de 2000 personnes en provenance de
tout I'Est-du-Québec et logeant chaque année a I'Hbtellerie Omer-Brazeau au moment de bénéficier a Rimouski de
services spécialisés en oncologie.

Préparez-vous a assumer
ces responsabilités :

Vous présentez ce profil?
Postulez des maintenant!

© Vous vérifierez les dépdts hebdomadaires, les © DEC en comptabilité ou administration (une

ventes journalieres et hebdomadaires, de méme
que les rapports de caisse journaliers. Vous
apporterez les corrections requises pour assurer
I'équilibre de la balance de vérification;
Vous procéderez au traitement et au suivi des
comptes a recevoir de la part des tiers payeurs
(envoi des factures, encaissement des paiements,
relance des tiers payeurs...);
Vous vous assurerez que le suivi des comptes
clients a recevoir a été réalisé par le personnel
en place;
Vous procéderez au contrle de qualité de la
facturation de la clientéle;

© Vous produirez différents rapports statistiques.

Conditions de travail

Il s’agit d’un poste temporaire d’une durée de 6 mois, avec possibilité de prolongation. L'horaire est de 21 h / semaine.

combinaison de formation et d’expérience
pertinente et jugée équivalente sera considérée);
1 an d’expérience dans des fonctions similaires;
Maitrise des outils de la suite Office (Word et
Excel);

Utilisation de bases de données (un atout);
Vous vous reconnaissez dans certaines de ces
qualités que nous recherchons : habileté a
communiquer a I'oral et a I'écrit, qualité du
travail, assiduité, ponctualité, service a la
clientele, capacité a gérer son stress,
organisation du travail, respect de

la confidentialité, esprit d’équipe

Le poste est situé a Rimouski. Votre rémunération sera déterminée par une échelle salariale. Nous offrons ces
avantages : activités sociales organisées par I'employeur, congés de maladie, horaire flexible, programme de
reconnaissance, reconnaissance des années de service, stationnement gratuit.

Vous voulez faire du bien avec nous? Nous attendons votre cv et une lettre de présentation a I'adresse ci-dessous :

Poste « Commis comptes clients »

Marie Eve St-Pierre, directrice des services d’hébergement
Association du cancer de I'Est du Québec

151, rue Saint-Louis, case postale 4151

Rimouski (Québec) G5L 0A4

mestpierre@aceq.org

Le besoin est immédiat.

Le poste demeurera ouvert jusqu’a ce que
nous ayons engageé la personne que nous
cherchons. Seules les personnes retenues pour
une entrevue seront contactées.

Association

du Cancer
EST DU QUEBEC

Nous sommes un organisme de charité
issu d’un vaste mouvement citoyen
engagé depuis 1982 dans la défense
des intéréts des personnes atteintes de
cancer et leurs proches. Nous offrons
des services d’hébergement (Hétellerie
Omer-Brazeau), d’entraide, d'informa-
tion et de soutien psychosocial qui
répondent a des besoins bien réels.
Partout au Bas-Saint-Laurent, sur la
Cote-Nord, en Gaspésie et aux
Tles-de-la-Madeleine, nous soutenons et
faisons du bien! Nous mobilisons nos
donateurs, partenaires, bénévoles et
employés autour des valeurs de
solidarité, de respect, d’engagement,
de reconnaissance, d’empathie et
d’éthique. Nous sommes ensemble
solidaires du mieux-étre des personnes
touchées par le cancer!

aceq.org




