
 

 
APPEL DE CANDIDATURES 

TECHNICIEN EN ADMINISTRATION – DIRECTION DES RESSOURCES FINANCIÈRES 
 
 
Titre du poste :  Technicien en administration 
Statut :   Temps complet – 35 heures/semaine 
Lieu de travail : Direction des ressources financières 

Entrée en fonction : 11 janvier 2016 
Supérieur immédiat : France Lavoie, directrice des ressources financières 
 

 
SOMMAIRE DU POSTE 
 
Le rôle principal et habituel de la personne de cette classe d’emploi consiste à effectuer divers travaux 
techniques à caractère administratif, notamment dans les domaines reliés à la gestion des ressources 
financières et particulièrement aux comptes à recevoir. Dans son travail, elle peut être appelée à assister 

le personnel des autres services utilisateurs. 
 
 
Description de tâches 
 

La personne de cette classe d’emploi effectue divers travaux reliés aux comptes à recevoir. Elle effectue 
la facturation, procède à l’émission des états de compte, assure le suivi des comptes à recevoir, prend 
des ententes financières, etc. Elle agit comme personne-ressource auprès des étudiants pour l’aide 
financière accordée par le MELS.  
 
Elle exécute différentes tâches administratives et comptables. 
 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
  
 
Expertise recherchée 

 
 Diplôme d’études collégiales en technique de l’administration avec champ de spécialisation approprié; 
 5 années d’expérience pertinente à la fonction; 
 Capacité à offrir un excellent service à la clientèle interne et externe; 
 Excellente connaissance de la langue française tant à l’oral qu’à l’écrit; 
 Bilinguisme (anglais plus que fonctionnel); 
 Bonne connaissance de Word et Excel; 

 La connaissance du logiciel COBA est un atout. 
 
 

Rémunération et autres conditions de travail 
 
Selon la « Politique régissant les conditions d’emploi du personnel de soutien administratif, technique et 
manuel ». De plus, le Collège offre une gamme complète d'avantages sociaux incluant la formation, un 
nombre avantageux de jours de vacances et un plan complet d’assurances collectives. La rémunération 
se situe entre 33 543 $ et 50 232 $, selon expérience. 
 
 
Candidatures 
 
Les candidats déjà inscrits dans notre banque de candidatures électroniques peuvent postuler en cliquant 

sur l’affichage du poste et en suivant les instructions. Les nouveaux candidats externes doivent s’inscrire 

en suivant ce lien : Banque de candidatures - Inscription. Il est essentiel de joindre votre CV à votre 

profil pour que votre candidature soit considérée. 

 
 

La date limite pour déposer votre candidature est le 4 décembre 2015 à 16 h. 
 
 
Note : Dans le présent affichage, le genre masculin est utilisé sans discrimination et uniquement dans le 

but d’alléger le texte. 

https://portail1.brebeuf.qc.ca/finnet/login.asp

