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Adjoint(e) administratif(ve) / Préposé(e) aux comptes fournisseurs 
 
 Victoriaville, QC – Poste en présentiel 
57 rue Saint-Louis, Victoriaville  
 
Depuis plus de 35 ans, Misa Tours Int’l est une agence réceptive spécialisée dans l’organisation de voyages sur 
mesure au Canada et aux États-Unis pour une clientèle internationale. Nos opérations impliquent chaque année 
la gestion d’un volume élevé de fournisseurs, partenaires et services touristiques. 
 
Pour soutenir notre croissance, nous recherchons un(e) adjoint(e) administratif(ve) / préposé(e) aux comptes 
fournisseurs basé(e) dans la région de Victoriaville, rigoureux(se) et orienté(e) comptabilité et administration 
touristique. 
 
Vos responsabilités 
En collaboration avec l’équipe administrative, vous serez responsable de : 
 

• Vérifier, traiter et payer les factures fournisseurs 
• Concilier les cartes de crédit et les comptes financiers 
• Effectuer la paie des guides-accompagnateurs 
• Émettre les paiements pour les circuits touristiques 
• Préparer et transmettre les documents aux guides 
• Émettre les bons d’échange (vouchers) et suivre les dépenses 

 
Vous évoluerez dans un environnement dynamique et international, avec des tâches variées et enrichissantes. 
 
Qualifications recherchées  
Nous cherchons une personne : 
 

• Polyvalente et capable de gérer plusieurs dossiers simultanément 
• Autonome, proactive et débrouillarde 
• À l’aise dans un environnement administratif et comptable en tourisme 

 
Exigences : 
 

• Résidence permanente au Canada – essentiel   
• Priorité aux candidats de Victoriaville et environs 
• Français parlé et écrit requis 
• Anglais fonctionnel écrit et parlé 
• Formation en administration, comptabilité ou expérience équivalente (un atout) 

 
 

https://tourismedurable.quebec/lorganisation/pollinisatrice-teurs/
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Ce que nous offrons 

 

• Poste temps plein (minimum 30 h/semaine) 

• Horaires flexibles 

• Réductions tarifaires pour vos séjours au Canada 

• Conciliation travail-famille et vie personnelle 

• Équipe expérimentée, collaborative et dynamique 

 

 

À quoi s’attendre avec la famille Misa Tours  

 

Travailler chez Misa Tours, c’est faire partie d’une équipe qui privilégie des valeurs de confiance, de 

collaboration et de respect. Axés sur les solutions, nous accueillons favorablement les initiatives au sein 

de l’organisation que ce soit dans l’amélioration de nos pratiques durables, en marketing, en vente ou en 

gestion des opérations. Accordant une grande confiance et autonomie à nos employés, la conciliation 

travail-famille ou travail-vie personnelle est au cœur de nos pratiques de gestion. Notre objectif est de 

vous offrir un milieu de vie favorable à votre épanouissement! D’ailleurs, nous sommes situés au cœur du 

centre-ville de Victoriaville, accessible à vélo par la voie cyclable, à proximité du Parc de la Vélogare, à 

quelques pas des restaurants, cafés et boutiques du centre-ville!  

 

Pour postuler écrivez à : info@misatours.ca  

ou directement sur notre site web à https://www.misatours.ca/en/contact 

 

 

 

 

 

 

 
« Nous souscrivons au principe d’égalité en emploi. Toutes les candidatures seront considérées sans égard à l’origine ethnique, la 

nationalité, la religion, le sexe, l’identité ou l’expression de genre, l’orientation sexuelle, l’âge, la situation familiale, le handicap ou toute 

autre caractéristique protégée par la loi. » 
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