
 
 
 

 
Agent(e) de soutien administratif, classe principale (Comptes à  
recevoir) 
Statut du poste  : Personnel de soutien, régulier  
Horaire du poste  : Temps complet – 35 heures par semaine  
Échelle de t raitement  : 26,54 $ à 3 2,47$ de l’heure  
Lieu de travail  : Montréal  
Date d’entrée en fonction  : Immédiate  

 
Service : Finances et services administratifs 

 
NOTRE COLLÈGE CE QUE NOUS OFFRONS 
Le Collè ge André -Grasset place la ré ussite de 
ses é tudiant·es au cœur de ses priorité s et veut 
permettre à  sa clientè le de dé velopper son 
plein potentiel en la pré parant 
rigoureusement aux é tudes universitaires et 
au marché  du travail. Il se distingue par sa 
pé dagogie de l’accompagnement et par un 
milieu de vie stimulant et accessible qui 
favorise le dé passement de soi et le sentiment 
d’appartenance. 
 

• Environnement de travail agré able et 
stimulant dans un é tablissement 
d’enseignement collé gial privé  de renom 

• Ré gime de retraite (RREGOP) 
• 17 jours fé rié s et congé s mobiles 
• Assurance collective complè te 
• Possibilité  de té lé travail 2 jours par 

semaine (selon les besoins 
opé rationnels) 

• Accè s au complexe sportif du Collè ge et 
aux activité s de mieux-ê tre offertes sur 
le campus (yoga, pilates, badminton et 
plus encore) 

 

VOS PRINCIPALES RESPONSABILITÉS  
 
Sous l’autorité  du directeur des finances et des services administratifs, l’agent.e de soutien 
administratif assure la gestion et le suivi des comptes à  recevoir, participe à  la facturation et au 
traitement des bourses scolaires, effectue le suivi des cré ances contentieuses et apporte un 
soutien administratif gé né ral au service des finances, contribuant ainsi à  la bonne application 
des directives financiè res et au fonctionnement efficace du service. 
 
Gestion des comptes à recevoir  

• Pré parer et diffuser les factures et les é tats de compte pour les clients du collè ge et de 
l’Institut Grasset.  

• Tenir à  jour le compte de chaque client dans le systè me financier (Clara).  
• Effectuer le suivi rigoureux des comptes à  recevoir et procé der aux premiers appels de 

recouvrement.  
• Ré aliser les encaissements, dé pô ts bancaires et é lectroniques.  

OFFRE D’EMPLOI  



• Traiter les notes de cré dit et é mettre les chè ques de remboursement si né cessaire.  
• Participer au dossier de vé rification de fin d’anné e, incluant frais courus et provisions pour 

cré ances douteuses.  
• Effectuer des é critures de ré gularisation et des transferts budgé taires.  
• Gé rer et balancer les petites caisses. 

 
Gestion des bourses scolaires 

• Assurer l’attribution des bourses.  
• É tablir les relevé s d’impô ts pour frais de scolarité , honoraires professionnels et bourses 

d’é tudes.  
• Effectuer les paiements des bourses annexes et é tablir le bilan de fin de campagne.  
• Remettre pé riodiquement des rapports sur le suivi des bourses.  

 
Suivi administratif et soutien au service 

• Participer à  l’é laboration du contrat de service é ducatif.  
• Assortir, classer et repé rer des documents selon les mé thodes é tablies (classement et 

archivage en format papier et numé rique).  
• Dé pouiller, acheminer et envoyer la correspondance du service (notes de service, 

lettres, etc.).  
• Effectuer des communications té lé phoniques et donner des renseignements gé né raux.  
• Traiter des dossiers spé cifiques selon les besoins du service.  

 
Gestion des créances contentieuses 

• Transmettre les cré ances contentieuses au cabinet de recouvrement en joignant les 
documents approprié s.  

• Suivre le recouvrement et gé rer le compte de provisions pour mauvaises cré ances.  
 
Autres tâches connexes 

• Accomplir toutes autres tâ ches relié es au soutien administratif du service, selon les 
besoins et directives de la direction des finances.  

 
QUALIFICATIONS REQUISES 

Compétences clés 
• Autonomie et bonne gestion des priorité s. 
• Rigueur, sens de l’analyse et souci du dé tail.  
• Esprit d’é quipe et habileté s en communication pour collaborer efficacement avec divers 

interlocuteurs  
• Discré tion et inté grité  dans le traitement des informations financiè res.  
• Autonomie et rigueur  
• Respect des dé lais de facturation et des diffé rents calendriers internes  
 

Exigences 
• Cet emploi requiert un diplô me d’é tudes professionnelles en comptabilité , 

administration ou dans un domaine connexe.  
• Expé rience minimale de six (6) anné es  
• Maî trise du français parlé  et é crit.  

 



Atouts 
• Expé rience dans le milieu de l’é ducation; 
• Connaissance des systè mes Clara et Omnivox. 
• Excellente maî trise des logiciels de la suite Office.  

 
POUR POSTULER 
Les personnes intéressées à déposer leur candidature doivent faire parvenir leur curriculum vitae  et 

une lettre de présentation  d’ici le 13 novembre à 12h, par courriel à  : cv@grasset.qc.ca 

 
Le Collège André -Grasset souscrit au principe d’égalité des chances en emploi. Il applique un programme d’accès à l’égalité 

en matière d’emplois. Des mesures d’adaptation peuvent être offertes sur demandes aux personnes en situation de handicap.  

 

Toutes les informations reçues seront traitées de façon confidentielle et seules les candidatures retenues seront contactées.  


