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Adjointe administrative à la facturation (Temps partiel)
Vous avez un œil aiguisé pour les détails, aimez travailler avec les chiffres et êtes motivé(e) par la qualité et l'exactitude du travail accompli? Nous sommes à la recherche d'une personne organisée et autonome pour soutenir nos activités de facturation et de vérification administrative au sein d'une équipe dynamique et collaborative.
Sommaire du poste
L'Adjointe joue un rôle essentiel dans l'exactitude et l'intégrité des processus de facturation. Relevant du gestionnaire des opérations, elle est responsable de la vérification, de la validation et du traitement des données nécessaires à la production des factures. Elle effectue également divers contrôles et audits administratifs afin d'assurer le respect des procédures internes et la qualité des informations transmises aux clients.
Responsabilités principales
· Vérifier et valider les données nécessaires à la facturation.
· Préparer, traiter et corriger les factures selon les procédures établies.
· Effectuer des audits administratifs afin d'assurer l'exactitude des informations saisies.
· Analyser les écarts, identifier les anomalies et effectuer les suivis requis.
· Réconcilier différents rapports, documents et données opérationnelles.
· Assurer la mise à jour et l'intégrité des dossiers administratifs.
· Collaborer avec les équipes des opérations, du service à la clientèle et de la comptabilité afin de résoudre les problèmes de facturation.
· Répondre aux demandes internes relatives aux dossiers sous sa responsabilité.
· Participer à l'amélioration continue des processus de contrôle et de facturation.
· Effectuer toute autre tâche connexe.
Qualifications requises
· Expérience en facturation, comptes recevables, comptabilité ou soutien administratif.
· Excellente attention aux détails et grande rigueur dans la vérification des données.
· Aptitude à analyser des informations et à repérer les écarts ou erreurs.
· Bonne maîtrise de la suite Microsoft Office.
· Capacité à gérer un volume important d'informations avec précision.
· Sens de l'organisation et bonne gestion des priorités.
· Autonomie, discrétion et professionnalisme.
Exigences particulières
· Disponibilité pour travailler à temps partiel, avec une présence régulière d'une journée par semaine, ainsi que pour assurer le remplacement de l'Administratrice des opérations lors de ses vacances, absences ou congés.
· Bilinguisme (français et anglais), à l'oral et à l'écrit, afin de communiquer avec les équipes, clients et partenaires anglophones à travers le Canada.
· Capacité à faire preuve de flexibilité afin de répondre aux besoins opérationnels de l'entreprise lors des périodes de pointe ou des remplacements occasionnels.
À propos de 4Refuel
Chez 4Refuel, nous savons que notre réussite repose avant tout sur nos employés. C'est pourquoi nous nous engageons à offrir un environnement de travail stimulant, sécuritaire et inclusif où chacun peut s'épanouir, grandir et contribuer pleinement à notre succès.
Notre fierté? Un taux d'engagement des employés de 93 %, reflet direct de notre culture axée sur le respect, le travail d'équipe et l'excellence.
En plus de maintenir les plus hauts standards en matière de santé et sécurité, 4Refuel a reçu plusieurs distinctions prestigieuses, notamment :
· Great Place to Work®
· Canada's Safest Employers
· Best Workplaces for Women
· Lauréat du prix WSIB pour la meilleure culture de santé et sécurité au Canada
Depuis plus de 25 ans, 4Refuel est le chef de file canadien du ravitaillement mobile de carburant et le plus important fournisseur de services de ravitaillement direct à l'équipement au pays. Notre expertise, notre croissance continue et notre engagement envers nos employés font de nous un employeur de choix dans l'industrie.
Joignez-vous à une entreprise en pleine croissance où votre contribution aura un impact concret chaque jour.
Notre processus d'embauche
Les candidats retenus devront compléter avec succès notre processus de pré-emploi, qui peut comprendre :
· Une vérification des antécédents judiciaires;
· Une vérification des références professionnelles;
· Un examen médical pré-emploi;
· Un test de dépistage de drogues et d'alcool, conformément à nos politiques et aux exigences du poste.
4Refuel souscrit au principe de l'équité en matière d'emploi et encourage les candidatures de personnes de tous horizons. Des mesures d'adaptation sont offertes sur demande tout au long du processus de recrutement afin d'assurer une expérience accessible et inclusive pour tous les candidats.
Transparence et utilisation de l'intelligence artificielle
Dans le cadre de notre processus de recrutement, 4Refuel utilise des outils d'intelligence artificielle pour soutenir l'analyse des candidatures et identifier les compétences et expériences pertinentes.
Ces outils servent uniquement à appuyer notre équipe de recrutement. Toutes les décisions relatives à la sélection des candidats, aux entrevues et à l'embauche sont prises par des membres de notre équipe, dans le respect de nos valeurs d'équité, d'objectivité et d'inclusion.
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