
 

Demande de services de tenue de livres 
 
L’ACFA Régionale de St. Paul est à la recherche d’une personne expérimentée et fiable pour 
fournir des services de tenue de livres et d’administration financière à titre de travailleuse 
ou travailleur autonome, dans le cadre d’un contrat de services. 
 

Portée des services 
 
La personne retenue sera responsable de fournir les services suivants : 
 

●​  Tenir le grand livre général et les registres comptables de l’organisme; 
●​  Enregistrer et traiter les transactions financières; 
●​  Préparer et imprimer les chèques ainsi que les paiements courants; 
●​  Effectuer les rapprochements bancaires mensuels; 
●​  Préparer et produire les déclarations de TPS; 
●​ Effectuer les rapports gouvernementaux et réglementaires requis; 
●​  Préparer des rapports mensuels comparant le budget aux résultats réels; 
●​  Tenir des dossiers financiers exacts, complets et bien organisés; 
●​  Fournir tout autre service courant de tenue de livres raisonnablement requis par 
●​ l’organisme. 

 

Exigences relatives à la personne contractante 
 
La personne ou l’entreprise retenue devra : 
 

●​ Posséder une expérience pertinente en tenue de livres ou en comptabilité, de 
●​ préférence auprès d’une petite entreprise ou d’un organisme sans but lucratif; 
●​ Posséder une bonne connaissance des exigences canadiennes en matière de tenue de 
●​ livres et de TPS; 
●​ Maîtriser les logiciels de comptabilité ainsi que Microsoft Excel; 
●​ Faire preuve de rigueur, de précision et de discrétion; 
●​ Être en mesure de travailler de façon autonome et de respecter les échéances établies; 
●​ Être en mesure de travailler et de communiquer efficacement en français, tant à l’oral 
●​ qu’à l’écrit; 
●​ Fournir son propre espace de travail, ordinateur, connexion Internet, téléphone et tout 
●​ autre équipement nécessaire à l’exécution des services; 
●​ Être responsable de fournir et de maintenir ses propres logiciels de tenue de livres ou de 

comptabilité et les autres ressources nécessaires à ses activités professionnelles, à 
moins d’une entente contraire avec l’organisme. 



 
 

Modalités du contrat 
 
Il s’agit d’un contrat de services professionnels et non d’un poste salarié. La personne 
contractante travaillera à titre de travailleuse ou travailleur autonome et sera responsable de 
son propre espace de travail, de son équipement, de ses dépenses d’entreprise, de ses impôts 
et de toute assurance applicable. 
 
Le travail devrait nécessiter environ 8 heures par mois, bien que la charge de travail puisse 
varier selon les activités et les exigences de déclaration de l’organisme. Les services pourront 
être fournis à distance, avec des communications ou des rencontres occasionnelles avec 
l’organisme, au besoin. 
 
L’organisme est disposé à considérer un taux horaire ou des honoraires mensuels fixes pour les 
services décrits ci-dessus. Les personnes intéressées sont priées d’indiquer leur taux proposé 
et de fournir une brève description de leur expérience dans la prestation de services similaires. 

 
Pour soumettre une candidature 
 
Veuillez fournir : 
 

1.​ Une brève description de votre expérience et de vos qualifications en tenue de livres; 
2.​ Votre expérience auprès d’organismes sans but lucratif, le cas échéant; 
3.​ Votre taux horaire proposé ou vos honoraires mensuels; 
4.​ Deux références, préférablement de personnes ou d’organismes pour lesquels vous 

avez fourni des services de tenue de livres. 
 
Les candidatures doivent être soumises à saint-paul@acfa.ab.ca au plus tard le 16 octobre 2026. 
 
L’organisme remercie toutes les personnes intéressées et communiquera uniquement avec les 
personnes retenues pour une discussion plus approfondie. 
 
 
 
 
 
 
 



 

Bookkeeping Services Request 
ACFA Régionale de St. Paul is seeking an experienced and reliable individual to provide bookkeeping and 
financial administration services as a self-employed contractor, under a service contract. 

Scope of Services 
The successful candidate will be responsible for providing the following services: 

●​ Maintain the organization’s general ledger and accounting records; 
●​ Record and process financial transactions; 
●​ Prepare and print cheques and process routine payments; 
●​ Perform monthly bank reconciliations; 
●​ Prepare and file GST returns; 
●​ Complete required government and regulatory reports; 
●​ Prepare monthly reports comparing budgeted amounts to actual results; 
●​ Maintain accurate, complete, and well-organized financial records; 
●​ Provide any other routine bookkeeping services reasonably required by the organization. 

Contractor Requirements 
The successful individual or business must: 

●​ Have relevant experience in bookkeeping or accounting, preferably with a small business or 
non-profit organization; 

●​ Have a good understanding of Canadian bookkeeping and GST requirements; 
●​ Be proficient in accounting software and Microsoft Excel; 
●​ Demonstrate accuracy, attention to detail, and discretion; 
●​ Be able to work independently and meet established deadlines; 
●​ Be able to work and communicate effectively in French, both orally and in writing; 
●​ Provide their own workspace, computer, Internet connection, telephone, and any other equipment 

necessary to perform the services; 
●​ Be responsible for providing and maintaining their own bookkeeping or accounting software and 

other resources required for their professional activities, unless otherwise agreed upon with the 
organization. 

 



 

Contract Terms 
This is a professional services contract and not an employment position. The contractor will work on a 
self-employed basis and will be responsible for their own workspace, equipment, business expenses, taxes, 
and any applicable insurance. 

The work is expected to require approximately 8 hours per month, although the workload may vary 
depending on the organization’s activities and reporting requirements. Services may be provided remotely, 
with occasional communication or meetings with the organization as needed. 

The organization is willing to consider either an hourly rate or a fixed monthly fee for the services 
described above. Interested individuals are asked to indicate their proposed rate and provide a brief 
description of their experience providing similar services. 

How to Apply 
Please provide: 

1.​ A brief description of your bookkeeping experience and qualifications; 
2.​ Your experience working with non-profit organizations, if applicable; 
3.​ Your proposed hourly rate or monthly fee; 
4.​ Two references, preferably from individuals or organizations for whom you have provided 

bookkeeping services. 

Applications must be submitted to saint-paul@acfa.ab.ca no later than October 16, 2026. 

The organization thanks all interested applicants. Only those selected for further discussion will be 
contacted. 
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