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Service des ressources humaines FONCTIONNAIRES
Division de la dotation

PREPOSEE OU PREPOSE A LA FACTURATION

SERVICE DES FINANCES

POSTES PERMANENTS ET TEMPORAIRES

La Ville de Québec est a la recherche de personnes qualifiées
afin de constituer une liste servant a combler des postes
permanents et temporaires pour I'emploi de préposée ou
préposé a la facturation.

SOMMAIRE DE  Sous l'autorité du directeur de section, la personne titulaire de

LA FONCTION ce poste est appelée a assumer différentes taches reliées a
I'analyse, la préparation et la vérification de la facturation. Elle
émet des factures et des notes de crédit, accorde des intéréts
et prépare des demandes de remboursement lorsque requis.
Elle assure la mise a jour des données du réle d'évaluation
apres avoir consulté les actes translatifs. Elle est en mesure
d'analyser et d'interpréter les éléments apparaissant dans les
comptes clients et les actes translatifs et accomplit toute autre
tache connexe a la demande de son supérieur.

EXIGENCES Détenir un dipldme d'études professionnelles (DEP) en
comptabilité et posséder un minimum de quatre années
d'expérience pertinente dans le domaine de I'emploi.

Bonnes connaissances de la comptabilité, de la fiscalité
municipale et des lois et réglements applicables en la matiére,
de méme que des directives et procédures administratives de
la Ville.

Connaissance démontrée des divers logiciels et suites
bureautiques utilisées dans le cadre du travail : Excel, Word,
etc.

Habileté a travailler en équipe et a communiquer verbalement
et par écrit, ainsi qu'un souci du service a la clientéle.

Capacité a analyser et a résoudre des problémes de
facturation complexes lors de situations critiques et urgentes.

La connaissance de la langue anglaise sera considérée
comme un atout.

TRAITEMENT De 38 697 $ a 57 251 §.

PERIODE Du 29 juin au 20 juillet 2015.
D'AFFICHAGE

NUMERO DE FONCR-046-2015
CONCOURS



INSCRIPTION

EQUITE EN
EMPLOI

Les personnes intéressées et répondant aux exigences
doivent postuler en ligne en accédant au site Internet de la
Ville de Québec situé a I'adresse suivante :
www.ville.quebec.qc.ca dans la rubrique Services en ligne,
sous I'appellation Emplois et stages. Les candidatures seront
analysées sur la foi des documents soumis au moment de
l'inscription.

La Ville de Québec souscrit au principe d'équité en emploi et
applique un programme d'accés a I'égalité en emploi pour les
femmes, les autochtones, les minorités visibles, les minorités
ethniques et les personnes handicapées.



