€? HOTEL-MUSEE PREMIERES NATIONS

Un concept d’Hotel-Musée avec un restaurant aux saveurs boréales du terroir, un endroit unique au

monde ou la tradition fait corps avec la modernité. Un lieu ol vos qualités seraientreconnues ausein

HOTEL - MUSEE d’une équipe dynamique formée de plusieurs nations et qui privilégie le partage, les traditions et un

PREMIERES NATIONS servicealaclientélepersonnaliséhors pair. Ces valeurs correspondenta votre personnalité? Joignez-
vous a notre équipe et contribuez a offrir une expérience exceptionnelle a notre clientéle.

NOUS SOMMES A LA RECHERCHE D’UN

COMMIS COMPTABLE / COMPTES A RECEVOIR

SOMMAIRE DU POSTE

Sous la supervision du contrdleur, le ou la commis comptable/comptes a recevoir devra préparer et valider tous les
éléments qui concernentlagestion des comptes a payeretla collection des comptes clients, apporterrigueuretminutie
dans lesentrées de données et supporter|’équipelors des fins de mois.

PRNCIPALES TACHES ET RESPONSABILITES
e OQOuverture desenveloppesde dépdtdesserveurs etemployés de laréception, compléte le fichier de controle des
dépots, des pourboires etventes parserveur;
e Cyclecompletdesrecevables:
o Suividescomptesarecevoir;
o Collectiondescomptesarecevoir;
o Emettre lesfactures suivantles conditions convenues au contrat;
o Encaissementdes paiements.
e Cyclecompletdespayables:
o Suividescomptesapayer;
o Encoderlesfactures;
o Effectuerlespaiements.
e Préparelesdépots, passe alabanque eta laposte;
e Assistel’équipe pourlarecharge mensuelleentre les entités;
e Assistel’équipe danslaprocédure de finde mois;
e Transfertjournalierausysteme comptable des transactions Hotello et Maitre D de la journée précédente;
e Al’occasion, assure le remplacement de I’auditeur de nuit;
e Répondauxdemandesad hoc.

COMPETENCES, QUALIFICATIONS ET EXIGENCES
e (DEP)entechnique administrative ou comptabilité;
e 1a2annéesd’expérience pertinente;
e Bonne connaissance d’Acomba;
e Maitrise de la suite Microsoft Office;
e Connaissance de Maitre D et Hotello (un atout);
e Connaissance du milieu hotelier (un atout);
e Maitrise fonctionnelle de I’anglais;
e Sensdel’analyse etintégrité;
e Soucidu détail, minutie;
e Polyvalence etflexibilité;
e (Capacité a travaillersous pression afin de respecterles délais;
e Sensdela planification et de I’organisation élevés.

**La priorité sera accordée aux membres de la Nation Huronne-Wendat.**

Début d’affichage : 24 aolit 2021 | Find’affichage : 7 septembre 2021

CONDITIONS ET AVANTAGES
Rémunération compétitive | Congés maladies | Rabais employés (hotel /resta urant/boutiques/musée) | Programme de
reconnaissancedes années de service | Cafétéria| Stationnement gratuit| Transporten commun a proximité| Vacances | Approche

humaine de gestion | Des équipes de travail accueillantes
LES VALEURS PORTEES PAR NOS EMPLOYES
L'implication | La communication | La Coopération | Le respect | La créativité

Pour plus d’information ou pour faire parvenir votre curriculumvitae : Emilie Rondeau, Coordonnatrice des ressources humaines
418.847.0624 poste 6006 | rh@hotelpremieresnations.ca | 418.847.2903 (télécopieur) | hotelpremieresnations.ca

facebook.com/Hotel MuseePremieresNations | 5, Placede la Rencontre, Wendake (Québec) GOA 4V0
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