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NATURE DU TRAVAIL
Contribuer a la préparation et au suivi du budget et du plan de maintenance. Effectuer des taches de support
administratif telles que la préparation, I'analyse, la correction, la saisie, la compilation et la vérification de
données dans les systemes d'entreprise.
TACHES TYPES

1. Collaborer avec différents intervenants a recueillir et analyser les prévisions budgétaires, les
dépenses d'exploitation, d'entretien, d'immobilisation et de main-d'ceuvre; s'assurer de la bonne
répartition aux fonctions de comptes appropriés.

2. Compiler, vérifier et traiter les prévisions et les dépenses ainsi que les informations de maintenance
dans les systémes d'entreprise et en effectuer la saisie.

3. Analyser et surveiller les dépenses en fonction des budgets ainsi que les suivis de maintenance.
Comparer les résultats aux prévisions, identifier et préparer les justifications des écarts et saisir les
révisions. Corriger les erreurs d'imputation par des écritures aux centres de codts responsables.

4. Imputer et/ou transférer des colts relatifs aux ententes clients/fournisseurs.

5. Recevoir et/ou préparer divers documents ou formulaires d’entreprise incluant ceux relatifs a la
gestion du personnel, vérifier, corriger et obtenir les approbations requises et informer les
personnes concernées. Effectuer la saisie de données dans les systémes informatisés et au besoin
procéder a I’extraction de rapports des systémes d’entreprise.

6. Valider, concilier et faire le suivi des dossiers de dommages a la propriété d’Hydro-Québec.

7. Rédiger la correspondance de son unité, assister a différentes réunions et rédiger les comptes
rendus.

Les taches mentionnées reflétent les éléments caractéristiques de I'emploi identifié et ne doivent pas
étre considérées comme une énumération exhaustive de toutes les exigences occupationnelles inhérentes.
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