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Offre d’emploi

Le Regroupement des Centres a la Petite Enfance de la région de la Mauricie et du Centre du Québec
(RCPE 04-17), est un organisme a but non lucratif existant depuis 1978. Il regroupe 37 centres de la petite
enfance (CPE) et 7 CPE-Bureaux Coordonnateurs représentant pres de 7 000 enfants et tout le personnel en
centre de la petite enfance. Les objectifs de travail s’organisent autour de la promotion, de I’entraide, de la
formation, du soutien pédagogique, de la représentation, de 1’échange et de I’information pour I’ensemble
des régions 04 et 17. Nous sommes présentement a la recherche d’une personne pour le poste de :

Secrétaire a la comptabilité et aux activités
(Remplacement congé de maternite)

SOMMAIRE DU POSTE :

Sous la responsabilité de la direction générale du RCPE 04-17, la personne titulaire de ce
poste s’assure du service aux membres, du secrétariat et plus particulicrement de la
comptabilité courante et globale du Regroupement (facturation, dépéts, comptes-
fournisseurs, paies, comptes a recevoir, inscriptions diverses, achats, états financiers
mensuels, conciliation bancaire, etc.).

EXIGENCES::

- Détenir un diplome d’études professionnelles ou collégiales en comptabilité;
- 2 années d’expérience dans un poste similaire (secrétaire comptable);

- Avoir de I’initiative et un grand sens des responsabilités;

- Excellente maitrise du francais parlé et écrit;

- Trés bonne connaissance informatique et bureautique;

- Habilite a utiliser les logiciels Acomba, access, excel;

- Capacité de travailler en équipe;

- Honnéteté et un grand sens de la discrétion

- Salaire et conditions de travail : selon la politique du RCPE 04-17.
- Poste a temps partiel de 21 heures semaine (remplacement congé de maternité)
- Etre disponible a partir de la semaine du 10 mai 2010

Faire parvenir votre curriculum vitae accompagné d’une lettre d’intention par la poste ou
par courriel avant le 30 avril 2010, 16h30, a I’attention de :

RCPE 04-17, poste de Secrétaire comptable

a/s Monsieur Louis Carle, directeur général

1060, rue St-Francois-Xavier, local 300, Trois-Riviéres
(Québec) G9A 1R8, Téléc : (819) 373 7711

courriel : louis@rcpe04-17.net
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