
 
 

DIRECTEUR SERVICES ADMINISTRATIFS ET FINANCIERS 
 

 

Le contexte  

Situé en plein cœur du Parc national du Mont Orford, Jouvence se caractérise par la 
beauté de son site qui en fait un endroit unique au Québec. Jouvence, c'est l'hôtellerie 
réinventée. Au rythme de vos besoins, Jouvence vous propose quatre sites, répartis sur 
un vaste domaine : La petite Auberge, Le Centre de Villégiature, Le Hors-Piste et D’Jouv.  
 
Jouvence fait aussi sa marque par l'aspect distinctif de son accueil. Son personnel 
dévoué, attentif et plus qu'imaginatif se soucie de la satisfaction de ses visiteurs. La magie 
de Jouvence, c'est aussi une équipe d’entretien qui assure la satisfaction des visiteurs, 
ainsi que la propreté des lieux. Un centre de villégiature souple et polyvalent, Jouvence 
propose des séjours adaptés à des clientèles diversifiées, c’est-à-dire des familles, des 
corporations, des groupes scolaires, des groupes sportifs et des groupes jeunesses. 
 

Sommaire des responsabilités 

Sous la responsabilité du directeur général, le directeur(trice) administratif (ve) et 
financier(ere) assure la saine gestion financière et matérielle de Jouvence, plus 
précisément, la personne aura à : 
 
Volet finance : 

 Gérer toute la comptabilité, incluant le suivi des liquidités, la conciliation bancaire 
et les comptes payables et recevables et finalement, les ratios; 

 Préparer les états financiers mensuels de l’entreprise incluant les écritures de fin 
de mois, analyser les écarts et produire les rapports de gestion financière s’y 
rapportant; 

 Produire les différents rapports tels que TPS-TVQ, taxe d’hébergement, T3010, 
SOCAN, et toutes les obligations légales de l’entreprise; 

 Déterminer les prévisions financières et effectuer le suivi des budgets; 

 Gérer la paie et les écritures comptables de paie;  

 Analyser financièrement les différents projets; 

 Rédiger des rapports et des bilans variés afin de répondre aux demandes de 
l’équipe et du conseil d’administration; 

 Gestion et supervision des modalités et conditions de nos ententes, subventions, 
contrats, baux, accords commerciaux et partenariats; 

 Optimiser les ressources financières; 

 Exercer, par délégation, tous ou en partie des pouvoirs du conseil 
d’administration. 

  



Volet administratif: 

 Superviser la coordonnatrice aux ressources humaines et collaboration au 
niveau de la gestion administrative des dossiers RH ainsi que du logiciel 
TimeZone; 

 Superviser la technicienne en comptabilité; 

 Rédiger des rapports et des bilans variés afin de répondre aux demandes de 
l’équipe et du conseil d’administration; 

 Assurer l’application adéquate de la convention collective. 
 
Votre profil 
 
Vous êtes une personne passionnée du tourisme et de l’hôtellerie. Vous aspirez à devenir 
une personne ressource pour les gestionnaires dans votre futur emploi. Travailler pour 
une mission est votre source de motivation. Jouvence est possiblement le milieu qui 
répondra à vos valeurs et vos intérêts ! 
 
Vous avez au minimum 5 ans d’expérience dans le domaine de la comptabilité. Vous 
possédez un baccalauréat spécialisé en administration des affaires ou une spécialisation 
dans un domaine pertinent au poste.  
 
Talents recherchés 

Nous sommes à la recherche d’une personne qui : 
 
 A des grandes connaissances dans les prévisions et suivis budgétaires, la gestion 

des liquidités, les principes comptables et la lecture des états financiers.  
 Maitrise le logiciel Acomba; 
 Possède une très bonne habileté avec les logiciels de la suite Office; 
 Excelle tant à l’oral qu’à l’écrit avec la langue française; 
 A acquis de l’expérience dans une entreprise d’économie sociale et en milieu 

syndiqué (atout); 
 Professionnalisme, autonomie, discrétion, rigueur et une excellente gestion des 

priorités. 
 
Conditions de travail 

Le centre de villégiature Jouvence est un environnement de travail exceptionnel, offrant 
la possibilité de pratiquer plusieurs activités de plein air sur le site. De plus, Jouvence offre 
un salaire compétitif, un REER collectif et des assurances collectives.  
 
La semaine de travail est principalement du lundi au vendredi. La personne pourrait être 
appelée à travailler le soir et les weekends occasionnellement. 
 
Date d’entrée en fonction : Avril 2024 
 
Les personnes intéressées par ce défi sont priées de faire parvenir leur 
dossier de candidature par courriel à : rh@jouvence.com 
 


