OFFRE D'EMPLOI

POSTULER AVANT OFFRE #

ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE) 7 mai 2021 518

INFORMATIONS SUR L'EMPLOI

TITRE DU POSTE
Adjoint(e) administratif(ve)

NB DE POSTE A COMBLER
1

STATUT D'EMPLOI
Permanent

OCCUPATION
Temps partiel

DISPONIBILITES
Jour

NB D'HEURES PAR SEMAINE
30

SALAIRE (TYPE)
Heure

SALAIRE (MONTANT)
17,00 $

NIVEAU D'EDUCATION MINIMAL
Etudes professionnelles

EXPERIENCE REQUISE
Un atout

REGION
Montérégie

CONTACT

Martine Angell
Réseaux

Téléphone : 450-424-5727

Copyright © 2021, LGEstat, All rights reserved.

DESCRIPTION

A la recherche d'un(e) adjoint(e) administratif(ve).

TACHES

Voici ce qui t'attend comme responsabilités, sans s'y limiter:

Accueillir les visiteurs (volume minimal) et les fournisseurs afin de les diriger
lorsque nécessaire;

Etre responsable de la prise de commande (Import Export) et assurer la
collaboration et le partage d'information avec le planificateur de I'expédition;
Assister le planificateur de I'expédition dans les différentes taches administratives;
Maintenir un suivi adéquat et rigoureux avec I'équipe d’expédition | Par exemple:
suivi des documents de la douane, réglementations et normes, etc.

Collaborer étroitement avec le siege social, situé a Québec, en ce qui concerne les
opérations du département.

QUALITES RECHERCHEES

Profil souhaité

Formation en administration, logistique, approvisionnement ou toute autre
formation jugée équivalente;

Expérience dans un poste similaire - un atout considérable;

Capacité a travailler sur plusieurs dossiers a la fois;

Souci du travail bien fait

Minutie et rigueur;

Excellent service a la clientéle;

Connaissance de I'anglais; tant parlé qu’écrit;

Débrouillardise et bon sens de I'analyse;

Bonne connaissance de MS Office, GSuite, Acomba;

Etre capable de travailler sous pression, avec un volume de travail constant.

AUTRE

Conditions d’emploi

30 heures par semaine, possibilité d'en faire plus;

Quart de travail de 12h a 18h, du lundi au vendredi;

Salaire compétitif établi en fonction de I'expérience;

Environnement de travail dynamique laissant place a I'évolution des membres de
son équipe;

Programme complet d’assurances collectives.

Type d'emploi : Temps partiel
Salaire : a partir de 17,00$ par heure

Stationnement sur place

Horaire :
Du lundi au vendredi
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