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Un des grands avantages d’avoir un emploi est de recevoir un chéque de paie régulierement. Les
employés et employées de toute organisation, grande ou petite, se fient a cette rémunération regue
de fagon prévisible et en temps utile. Cet apercu d’emploi porte sur le réle de commis a la paie, qui
est essentiel a ce processus. Nous vous présenterons certaines des taches principales du poste ainsi
que certains de ses défis, ce qui vous permettra de mieux comprendre ce réle administratif. Allons-y!

Les commis a la paie sont responsables de la vérification et du traitement de la paie en accord avec
les politiques, les échéances et les exigences réglementaires de I'entreprise. En plus d’émettre des
chéques de paie, les commis a la paie font aussi le traitement des dossiers d’embauche, de fin
d’emploi et des changements d’état des employés et employées, selon les directives de leur
responsable. La compilation et la production de rapports font également partie des taches du poste.
Elles peuvent inclure la production de relevés d’emploi et de mises a jour sur I'état de rémunération
du personnel ainsi que le suivi des retenues sur les salaires. Vous devrez faire le prétraitement et la
vérification de I'exactitude des chéques de paie avant leur distribution au personnel ainsi que produire
des entrées de journal pour approbation et saisie de données. Vous serez aussi responsable de
calculer et de vérifier les déductions fiscales et les versements et de remplir les formulaires fiscaux et
les rapports de fin d’année.

Les taches du poste de commis a la paie se déroulent habituellement dans les bureaux de I'entreprise
pendant les heures de jour en semaine. Elles exigent des interactions professionnelles avec d’autres
employés en personne, par courriel et par téléphone. Ce travail est souvent routinier et répétitif et
comporte des regles et des attentes précises. Les taches exigent de porter une grande attention aux
détails. Elles sont précises et logiques et comportent un début et une fin clairement définis. Si vous
aimez travailler de fagon indépendante, que vous avez de bonnes aptitudes mathématiques et que
vous aimez la saisie de données, ce type de poste pourrait vous convenir.

Voici quelques-uns des défis du poste de commis a la paie : ce travail comporte des contraintes de
temps et le fonctionnement multitdche est souvent requis afin de respecter des échéances strictes.
De bonnes compétences de communication, d’organisation et de résolution de problémes sont
importantes dans ce réle. Vous devrez faire des recherches en cas de probléme ou d’écart, puis en
faire le suivi ou le transmettre a votre responsable au besoin. Les interactions avec le personnel
peuvent étre une source de stress en cas de conflit, par exemple si une paie est en retard ou
comporte des erreurs. De plus, la confidentialité doit étre respectée de facon absolue. A 'occasion,
votre responsable pourrait également vous demander d’émettre un chéque de paie manuellement ou
de lui fournir des rapports de paie supplémentaires hors du cycle habituel. Ces demandes devront
étre traitées rapidement.

Pour réussir dans un réle de commis a la paie, la fiabilité et la diligence sont des qualités importantes.
Dans ce role, vous pourrez apprendre des taches et acquérir des habiletés transférables a d’autres
postes dans le service de la comptabilité, par exemple : commis aux comptes clients; commis aux
comptes créditeurs; aide-comptable; controleur ou contréleuse de la comptabilité. Vous pourriez aussi
envisager d’obtenir une certification en tant qu’aide-comptable, comptable ou vérificateur ou
vérificatrice interne.
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Si vous recherchez un environnement de travail positif et une occasion de vous épanouir et d’évoluer
dans le domaine de la comptabilité, un role de commis a la paie peut étre un bon choix et un excellent
point de départ pour votre parcours d’emploi et votre carriére!
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