
 
 
 

OFFRE D’EMPLOI 
 

COMPTABLE DE PRODUCTION 
 
Vous vous définissez comme quelqu’un d’autonome qui aime le travail d’équipe? Vous faites preuve de 
rigueur et de débrouillardise? Vous souhaitez contribuer à l’évolution d’un média plus pertinent que 
jamais? Ce que nous offrons : des semaines de 35 heures, des horaires flexibles, trois semaines de 
vacances dès la première année, des avantages sociaux intéressants, tout en travaillant avec une équipe 
de feu.  
 
Le.la comptable de production joue un rôle clé dans la bonne marche des opérations de Savoir média. 
Il.elle assure un suivi rigoureux des tâches comptables, des budgets de production et de la facturation. 
Il.elle apporte également son soutien aux autres membres de l’équipe. Nous cherchons quelqu’un qui 
vibre quand ses tâches sont très variées et qui souhaite rejoindre une équipe passionnée qui partage de 
belles valeurs. 
 
PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 

• Participe à la création des budgets de production, en effectue la mise à jour et produit les rapports 
de coûts finaux;  

• Assume les tâches comptables courantes nécessaires à la bonne marche de l’entreprise dont la 
tenue de livres dans SAGE, la préparation des paiements, la gestion du flux de trésorerie, etc.; 

• Compile les feuilles de temps du personnel et coordonne la préparation de la paie; 
• Gère la fermeture de l’année fiscale et participe à la préparation des états financiers;  
• Coordonne les achats (soumissions, ouvertures de comptes) et assure le suivi avec les 

fournisseurs; 
• Participe à l'identification de problèmes opérationnels et formule des suggestions d’amélioration; 
• Assure le suivi avec le département des technologies de l’information en ce qui a trait au matériel 

informatique et aux besoins techniques; 
• Effectue le traitement du courrier; 
• Assure l’accueil des nouveaux et nouvelles employé.e.s et collaborateur.trice.s. 

 
EXIGENCES ET COMPÉTENCES REQUISES 

• Expérience minimale de 3 ans dans le milieu de la télévision comme comptable de production, 
secrétaire de production ou tout autre poste connexe; 

• Excellent français écrit; 
• Bonne connaissance des logiciels comptables, un atout; 
• Capacité à travailler en équipe, autonomie et sens de l'initiative; 
• Capacité à s'adapter aux outils informatiques et aux changements technologiques. 

 
INFORMATIONS SUR LE POSTE 

• Poste permanent assorti d’avantages sociaux intéressants (banque de congés personnels, 
programme santé et mieux-être et participation de l’employeur aux REER) après une période 
probatoire de six mois; 

• Horaire flexible de 35 heures semaine  
• Télétravail possible à mi-temps (2 jours par semaine) 
• Salaire selon expérience et échelle salariale 

 

VOUS AVEZ LE GOÛT DE POSTULER? 

On attend votre CV, assorti d’une lettre de motivation, avant le 5 juillet 2024 à l’adresse cv@savoir.media.  
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