
 
OUVERT

DIVISION:    Siège so

TITRE DE POSTE:    Technici

SUPÉRIEUR IMMÉDIAT:         Conseillè

Le  titulaire  du  poste  assume  les  re
suivants:   
 
FONCTIONS: 

 gestion et préparation de la paie
conseil  ‐aviseur technique auprè

 lors  d’acquisition  personne  res
dossiers d’intégration et d’analy
cours). 

 Implantation de système EZLabo
 
et pour les volets suivants : 

 planifier et organiser du ca
activités du secteur de la pa

 Coordonner des priorités da
 Développer des outils de  t

l’ensemble des activités liée
 Fournir aux clients  internes

de paie 
 Répondre à leurs questions
 Fournir  la  documentation 

dans l’administration de la p
 Faire  les rapprochements p

(aux autorités fiscales fédér
 Assurer  un  haut  niveau  d

traitement de tous les doss
 S’assurer de l’intégrité de l’
 Responsable  des  ouvertu

d’acquisitions ou de ventes
 Optimiser  et  développer  d

acquisitions en s’assurant d
légales reliées à de telles ac

 
EXIGENCES: 
 D.E.C. administration, option com
 Bilingue (français et anglais) écr
 Connaissances avancées des div

la paie 
 Connaissances niveau intermédi
 Connaissances Excel niveau avan
 Minimum de 5 à 8 années d'expé

deux (2) dernières années au sei
 3 à 5 ans d'utilisation des différe

EZLabor, Ressources Partenaire)
 Connaissance des principes com
 Certification de l'Association can

 
PARTICULARITÉS DU POSTE : 
 
 Maintien des connaissances tech
 Période de vacances ou de cong
 Relève spontanée au sein de l’éq

vacances et autres absences ou 
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URE DE POSTE 

cial 

en(ne) paie 

re, paie et avantages sociaux 

sponsabilités  dans  les  secteurs  d’activités 

 (40%) systèmes et procédures (30%), rôle‐
s des commis à la paie‐ (10%) 
sources  dédiée  dans  la  préparation  des 
ses (min. 20% selon le no. d’acquisitions en 

r lorsqu’approprié. 

lendrier mensuel, trimestriel et annuel des 
ie. 
ns l’équipe de paie 
ravail,  la mise en place et  l’évaluation de 
s à la gestion de la paie 
 du soutien dans  l’ensemble des dossiers 

 concernant la paie 
nécessaire  afin  d’aider  les  gestionnaires 
aie 
our  la préparation des remises à des tiers 
ales et provinciales, etc.)   
’exactitude  et  de  confidentialité  dans  le 
iers et de tous les rapports 
information émise par le service de la paie 
res  et  des  fermetures  de  comptes  lors 
 de divisions 
es  outils  fonctionnels  afin  d’intégrer  les 
e maintenir les obligations administratives 
quisitions. 

ptable ou équivalent  
it et parlé 
ers logiciels utilisés dans le traitement de 

aire des logiciels de la suite Windows  
cé 
rience pratique et pertinente dans les 
n d’une équipe ressources humaines 
nts logiciels ADP est souhaitable (PCPW, 
 
ptables obligatoire 
adienne de la paie de niveau 2 obligatoire. 

niques et légales à jour en gestion de paie 
é accordée selon les priorités du secteur 
uipe de la paie en cas de maladie, 
situation d’urgence 

…/2 



 
 

 
OUVERTURE DE

DIVISION:    Siège soc

TITRE DE POSTE:    Technicie
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QUALITÉS REQUISES: 

 Sens des responsabilités 
 Respect des échéanciers 
 Minutie, précision, souci du détail
 Respect de la confidentialité 
 Capacité de vulgariser les notions
 Avoir de l’imagination (création d
 Capacité d’analyse 
 Sens du service à la clientèle 
 Autonomie élevée 
 Intégrité, diplomate, honnête, 
 Sens de l'initiative élevée  
 Sens de l'urgence 
 Sens de la logique informatique 
 Esprit d'équipe 
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 et les rapports pour nos clients 
e rapport) 


