
 

 
 

 
COMMIS AUX FINANCES   (1 poste)  

 

Durée de l’emploi: mai – août 2011 

Rémunération: à déterminer  

35 heures par semaine 

 

      FONCTIONS:   

Relevant du directeur des finances, le titulaire de ce poste aidera au personnel du service des finances à l’exécution de 

ses tâches quotidiennes. Ces tâches peuvent inclure les comptes à payer et à recevoir, la liste de paie, les dépôts, le 

classement et l’archivage, des photocopies, le courrier, la dactylographie et les courriels.  
 

EXIGENCES:  
 Avoir de l’expérience en informatique et connaître les programmes Microsoft Office. 

 Posséder d’excellentes aptitudes organisationnelles et interpersonnelles. 

 Des études post-secondaires en gestion financière ou de l’expérience dans ce domaine est un atout. 

 Posséder un permis de conduire valide de l’Ontario (dossier du véhicule requis). 

 Être bilingue (français/anglais) est un atout. 

 

RÉSUMÉ DES PRINCIPALES TÂCHES:  
 Dactylographier et envoyer des courriels. 

 Réorganiser les systèmes de classement. 

 Cataloguer des documents pour les dépôts bancaires.  

 Aider aux comptes à payer et à recevoir et à la liste de paie. 

 Poster les comptes à payer et à recevoir.  

 Faire des dépôts bancaires. 

 Assumer toutes les autres fonctions assignées par le superviseur. 

 Toutes les fonctions et tâches doivent être exécutées conformément à la politique et aux procédures de sécurité de 

la CNS et à celles de la Loi sur la santé et la sécurité au travail.   

 

      LIEU: Les bureaux de la Conservation de la Nation Sud sont situés en milieu rural, à Finch, au sud-est d’Ottawa. Le 

titulaire du poste doit disposer d’un moyen de transport fiable. 
 

Adresser les CV d’ici le 14 avril 2011 à:  

Alain Desjardins, directeur des finances 

38 rue Victoria, Boîte 29, Finch, ON  K0C 1K0 

(613) 984-2948 

adesjardins@nation.on.ca 

 

Veuillez inscrire « commis aux finances » sous la rubrique sujet. Les CV soumis par courriel doivent être en Microsoft 

Word ou en format PDF.  Merci de l’intérêt que vous portez à la Conservation de la Nation Sud. Toutefois, l’office se 

réserve le droit de communiquer uniquement avec les candidats dont les noms auront été retenus pour une entrevue. 

 


