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Offre de stage - Finance et
conformite

Poste offert pour le stage : Stagiaire Finance et conformité

Description des taches :

Sous la supervision directe des conseillers Finance et Conformité, le/la stagiaire
contribuera au contrdle et a la validation des piéces justificatives des projets.

Les principales responsabilités incluent :

Revue documentaire des piéces justificatives (factures, contrats, per diem,
achats, etc.)

Veérification de la conformité des dépenses selon :

o Les exigences des bailleurs (notamment AMC / Affaires mondiales
Canada et autres bailleurs) et le MELCC (Ministere de
I'environnement et de la lutte contre le changement climatique)

o Les politiques internes de Mission inclusion
Validation de I'éligibilité des dépenses selon les catégories budgétaires
Identification des écarts :

o Piéces manquantes

o Dépenses non admissibles

o Incohérences dans la documentation

Appui aux conseillers dans le suivi des corrections avec les équipes terrain
et partenaires

Documentation claire des observations de conformité

Contribution a I'amélioration des outils de revue documentaire

~ Focus principal du stage :

Revue des pieces justificatives et validation de conformité (cceur du réle)
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- Organisation et classement des piéces justificatives suivant les critéres
d’archivage.

Profil recherché
Nous recherchons une personne :

¢ Autonome et proactive : capable de travailler efficacement aprés explication des
taches

e Capable de prendre en charge ses dossiers de maniére indépendante

¢ Qui sait demander du support lorsque nécessaire, puis reprendre rapidement

¢ Rigoureuse et trés attentive aux détails

e Dotée d’'un bon esprit d’'analyse et de logique

» ATaise avec les taches répétitives nécessitant précision et constance

Connaissances requises:

e Formation en comptabilité, finance, audit ou domaine connexe
e Compréhension de base des principes comptables

o Intérét pour la conformité financiére et les projets internationaux
e Maitrise du francgais et de I'anglais

e Bonne maitrise d’Excel

e Connaissance d’'un ERP (atout)

e Sensibilité pour les enjeux sociau

e Proactivité et organisation

Journée /Semaine de travail typique

Taches quotidiennes :
e Revue des piéces justificatives
o Vérification de conformité des dépenses
e |dentification des anomalies

Taches hebdomadaires :

Echanges avec les conseillers Finance et Conformité
Suivi des corrections avec les équipes

Mise a jour des fichiers de suivi

Documentation des observations
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Encadrement

Le/la Stagiaire travaillera en étroite collaboration avec les conseillers Finance et
Conformité, avec un accompagnement progressif vers plus d’autonomie.

Contrat
Durée : de mai a septembre 2026, du lundi au vendredi (horaire flexible)

Horaire : 30h/semaine

Mission inclusion

Notre mission : Profondément engagée envers la justice sociale, Mission
inclusion soutient des initiatives qui valorisent et renforcent les personnes et les
groupes marginalisés ou en situation de vulnérabilité tout en contribuant a des
initiatives visant une plus grande inclusivité de leur communauté et de leur société.
Avec nos partenaires au Québec et ailleurs dans le monde, nous travaillons pour
batir des communautés inclusives, équitables et ouvertes, ou la diversité est
respectée et ou toutes les personnes peuvent exercer leurs droits et accéder aux
bénéfices collectifs de la société.

Nos principes : Mission inclusion appuie en priorité des interventions locales et
communautaires qui mettent l'accent sur le renforcement des capacités des
individus et la mobilisation des communautés.

Mission inclusion promeut dans toutes ses actions I'égalité femme-homme et le
réle essentiel des femmes a titre d’agentes de changement.

Mission inclusion se considere comme une porte d’entrée vers I'engagement
bénévole au service des initiatives locales, ici et ailleurs dans le monde.

Nos valeurs : Inclusion, équité, justice sociale, dignité, solidarité, égalité des
genres.

Notre vision : Un monde juste, équitable et inclusif, qui permet a toutes les
personnes de vivre dans la dignité.

Maitre de stage

Fernand Besson N’Guessan



Adresse : 130, avenue de 'Epée, Montréal QC H2V 3T2
Courriel : bonjour@missioninclusion.ca

Service du stage : Finance et Conformité



