
                                                          Description de tâches 
Coordonnateur / Coordonnatrice des finances ​

​
 

Sommaire du poste​
 
Relevant de la Direction des finances du Carrefour francophone, le 
coordonnateur-coordonnatrice des finances, intimement liée à la gestion professionnelle 
de la comptabilité et des finances de l’organisme, est responsable d’appuyer la Direction 
des finances dans la gestion et coordination de la tenue de livres/comptabilité générale 
du Carrefour francophone et dans la mise en place des meilleures pratiques comptables 
et administratives au sein de l’organisme. 
  
Il est également appelé à appuyer pour le service de paie. En collaboration avec l’équipe 
administrative du Carrefour, il contribue à améliorer les systèmes de gestion financière de 
façon continue. 

Tâches 

A. Tenue de livres et comptabilité (25 heures/semaine) 
 
 Produits : Comptabiliser les revenus de l’organisme, à travers: 
 

●​  La préparation des conciliations bancaires et d'encaisse en général; 
●​  La comptabilisation mensuelle des revenus services à l'enfance (garderies, 

tremplins, école de musique, Camps d'été, camps de jour - Stripe, RBC, 
Desjardins, VISA, MC, AMEX) dans le système comptable SAGE; 

●​ La facturation et le suivis auprès des comptes à recevoir (bailleurs de fonds, 
commandites, dons, TVH, etc.); 

●​ La conciliation mensuelle des recevables de 30 jours et plus, des mauvaises 
créances et des comptes envoyés au bureau de crédit; 

●​  La comptabilisation des revenus externes de billetterie en coordination avec le 
responsable de la billetterie; 

●​  Analyse et mise à jour des informations dans SAGE reliées aux comptes à 
recevoir. 

●​  Analyse et mise à jour des comptes recevables liés à la paie 
 
Charges : Comptabiliser les dépenses de l’organisme, par : 
 

●​ Le traitement et conciliation des comptes payables dans SAGE (transactions 
récurrentes et autres factures à payer comme les contrats d'artistes, fournisseurs 
divers, rapports annuels, TVH, ISE, WSIB, T4A, etc.); 

●​  La gestion sur SAGE des dépenses réalisées par les cartes de crédit VISA Affaires 
des membres du personnel; 

●​ Analyse, vérification et mise à jour des informations dans SAGE reliées aux soldes 
débiteurs et autres comptes payables. 

●​ La gestion dans SAGE des différentes petites caisses du Carrefour (par site, 
caisses billetterie/bar/items promotionnels, etc.); 
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●​ La comptabilisation des frais de billetterie externes dans le système SAGE. 
●​ L’analyse et mise à jour des comptes payables liés à la paie 
●​ La gestion et la tenue de livre des immobilisations et de leur amortissement 
●​  La gestion comptable des assurances responsabilité, assurances collectives et 

régime de retraite. 
 
Gestion administrative et financière (5.0 heures/semaine) 
 

●​ Préparer et valider les états financiers sur une base mensuelle (bilan, flux de 
trésorerie et état des résultats); 

●​ Appuyer la direction des finances dans la préparation des sections budgétaires 
des demandes de subventions, des rapports et des bilans financiers rattachés à 
ces subventions; 

●​ Appuyer la direction des finances dans la supervision de la gestion des revenus et 
dépenses, incluant par des analyses financières par compte, projet, division; etc.; 

●​ Mettre à jour les dossiers des bailleurs de fonds et partenaires du Carrefour 
(contrats, ententes, factures et toutes pièces justificatives; 

●​ Traiter mensuellement les dons et envoyer les reçus annuels aux clients et aux 
employés; 

●​ Enregistrer, imprimer et envoyer les reçus annuels d'impôts aux clients; 
●​ Accompagner les donateurs dans les formalités administratives, à travers, entre 

autres, l’enregistrement comptable et l’impression des reçus annuels d'impôts; 
●​ Assurer la complétude et exactitude de la comptabilité des revenus, recevables, 

dépôts divers, des différentes petites caisses du Carrefour; et des comptes 
payables, frais de billetterie, avec l’appui des responsables de billetterie 

●​ Assurer la gestion de l’encaisse des divers programmes et affiliations du 
Carrefour; 

●​ Préparer les émissions de chèques/transferts interbancaires aux fournisseurs; 
●​ Assurer le classement (numérique et physique) optimal des dossiers comptables; 

archiver les dossiers annuellement; 
●​ Compléter la facturation et les suivis auprès des comptes à recevoir - 

communiquer en français et en anglais avec les clients, fournisseurs, etc.; 
●​ Assurer la préparation à l’audit annuel et assister les auditeurs dans leur travail; 
●​ Produire des documents, rapports et/ou toutes autres données liées à l’activité 

administrative et comptable de l’organisme; 
●​ Assister l’équipe des finances à la gestion de la facturation et à la mise en place 

de meilleures pratiques liées à l’amélioration du service à la clientèle; 
●​ Aider à la production des fichiers de la paie, validation et envoi de relevés 

d'emploi, déductions à récupérer pour les employés et rapports pour le 
gouvernement; 

●​ Réconcilier annuellement les T4, la WSIB et l’ISE, entre autres documents liés à la 
paie;  
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●​ Mettre à jour des avantages sociaux selon les politiques en vigueur (assurances 
collectives, gestion santé, REER, CELI, etc.); et des déductions à récupérer liées à 
la paie. 

 
C. Autres tâches (5,0 heures/semaine) 

●​ Aider à élaborer des politiques / manuels/ procédures dans le cadre des 
opération de chacun des départements du Carrefour, et pour l’utilisation du 
matériel de bureau; 

●​ Gérer la gestion administrative des certificats d’assurance au besoin; 
●​ Rechercher et mettre en œuvre des améliorations d’efficacité des systèmes en 

place; 
●​ Rechercher et comparer des options d’achat d’équipement ou de services; 
●​ Collaborer à la gestion et à la production des fichiers et autres suivis liés à la paie 

(fiches de modification, feuilles de temps, banques d'heures, autres); 
●​ Collaborer à la comptabilité et gestion de la paie d'organismes apparentés; 
●​ Participer à la saine gestion des équipements informatiques;  
●​ Collaborer au stockage et à la gestion sécuritaire des diverses bases de données 

de l'organisme; 
●​ Collaborer et participer à des formations, réunions d'équipe, sessions de 

développement professionnel et autres; 
●​ Participer aux activités liées à l'audit annuel externe de l'organisme; 
●​ Effectuer toutes tâches connexes qui lui sont confiées et qui sont directement 

reliées à ce poste. 
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