
 
 

OFFRE D’EMPLOI 

comptabilité & support aux ventes 

  

  

Symbiose Vins est une agence promotionnelle qui œuvre dans l’industrie du vin au Québec 

depuis 10 ans. Reconnue pour son professionnalisme, ses choix de vins écologiques et sa 

recherche de vignerons authentiques, Symbiose a su construire un portefeuille qui se 

distingue par son originalité et ses excellents rapports qualité-prix-plaisir.  

  

Résumé du poste 

 

Nous recherchons un employé qui saura effectuer la comptabilité et une partie des tâches 

administratives de l’entreprise.  Le candidat recherché sera appelé à supporter l’équipe de 

vente : coordination, renseignements, service à la clientèle et production de rapports. 

 

Responsabilités spécifiques 

 Effectuer la facturation et les encaissements 

 Procéder au traitement de la paie 

 Gestion de l’inventaire et des réservations avec le système Ezfocus 

 Traitement et coordination des commandes IP auprès de la SAQ 

 Produire les listes de produits et les différents rapports de vente 

 Assurer le suivi des comptes recevables 

 Gestion du courrier et prise des appels entrants 

Exigences et compétences reliées au poste 



 AEC ou DEC en comptabilité ou administration et/ou 2 ans d'expérience de travail 

dans ce domaine 

 Bilinguisme fonctionnel 

Qualités et aptitudes recherchées  

 Bon jugement, autonomie, polyvalence, efficacité et minutie 

 Très organisé, dynamique et bonne gestion des priorités 

Atouts 

 Connaissance des logiciels ACOMBA, EzFocus, MS Office 

 Habileté avec les médias sociaux et le graphisme 

 Intérêt pour le monde du vin 

* Le masculin a été utilisé pour alléger la forme. 

 

Poste à temps plein : 40 heures/semaine // Entrée en fonction: septembre 2017 

Salaire en fonction des compétences, horaire flexible, bureau situé à Montréal 

 

Mise en Candidature 

 

Si vous souhaitez poser votre candidature pour ce poste ou obtenir plus d’information, 

veuillez communiquer avec nous à l’adresse 

fgauthier@symbiosevins.com.  

 

Merci de nous faire part de votre candidature. Toutefois, seuls les candidats retenus seront 

contactés.   

 

Nous assurons la confidentialité de toutes les candidatures. 


