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Description des Tâches

	I.  Identification

	Titre du poste : Contrôleur locatif
	Titulaire : Nouveau poste

	Numéro 
	Département : Immobilier Locatif 

	Lieu de travail : 460, Gréber #222
	Supérieur : Chantal Richard 

	Date effective: Juillet  2017
	Préparé par : RR


	II. Objectifs 

	· Sous la supervision immédiate de la directrice et en collaboration avec le vice-président immobilier et vice-président finances, le contrôleur locatif a pour responsabilité principale de s’assurer que l’information comptable soit produite en temps et de façon rigoureuse et professionnelle.
· Le contrôleur locatif assume aussi les tâches de préparation des nombreux rapports de gestion de l’entreprise
· Le contrôleur locatif participe à l’analyse de ces rapports pour faciliter la prise de décision par la direction


	III. Responsabilités principales

	· Réviser et valider les états financiers mensuels et de fin d’année pour toutes les entreprises du portefeuille locatif résidentiel et commercial;
· Responsable des rapports de fin de mois, préparation et entrée des écritures, suivi des immobilisations et toute autre réconciliation de comptes ;
· Collaborer à la préparation et au suivi des budgets de fonctionnement et d’investissement ;
· Préparer les dossiers de vérification pour les auditeurs et communication avec eux pour répondre à leurs questions ;
· Support à la préparation des budgets

· Analyser les résultats d’exploitation mensuels en fonction du budget  et produire des rapports mesurant les écarts budgétaires afin de permettre une bonne gestion des ressources financières ;
· Cash flow : Préparer et analyser le flux de trésorerie de chaque immeuble et le rapport de trésorerie global
· Préparer et analyser les rapports de rentabilité de chaque immeuble
· Préparation de différents scénarios financiers au niveau locatif;
· Préparer les différents rapports de gestion nécessaires à la prise de décision par la direction.

	


	IV. Autres responsabilités

	· Faire le pont sur le plan comptable avec le département de la comptabilité corporative au bureau-chef
· Au besoin, recommander et implanter des nouvelles procédures de travail en vue d’améliorer l’efficacité et la réduction des coûts
· Préparer la documentation nécessaire aux fins des révisions annuelles par les institutions financières
· Exécuter toutes autres tâches connexes


	V. Facteurs de performance et compétences de base

	· Bilingue

· Avoir le souci du détail

· Facilité et motivation à préparer des scénarios financiers
· Démontrer un esprit d’analyse et de synthèse

· Éthique professionnelle et souci de la confidentialité
· Faire preuve d’esprit d’équipe

· Faciliter l’atteinte des objectifs

· Prendre l’initiative du changement

· Capacité de résoudre des problèmes et de développer des systèmes d’informations (chiffres, informations, sentiments) pour comprendre l’environnement et mesurer les progrès accomplis

· Bonne maîtrise de l’informatique




	VI. Qualifications

	Formation exigée 
· Baccalauréat en comptabilité, finance ou expérience équivalente.
· Un titre de CPA,CA, CGA ou CMA est un atout
· Connaissances approfondies du logiciel Excel 

· Connaissance du logiciel HOPEM un atout

· Maitrise de Microsoft Office


	Expérience de travail
· 5 ans d’expérience dans le domaine comptable et administratif, un atout.


La description de travail qui précède constitue un barème minimal pour le poste et ne doit pas limiter la capacité individuelle d’exercer les responsabilités de façon efficace. Elle n'est pas destinée à être suivie de façon rigide empêchant l'individualité, mais plutôt à fournir à l'employé une liste des responsabilités élémentaires et l’encadrement nécessaires pour ses fonctions. La description des tâches peut être amendée de temps à autre à la seule discrétion de la direction.
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