Description du poste — Coordination de I’Expédition

Les Urnes Bégin Ltée, fabricant de produits haut de gamme dans le domaine funéraire, désire
combler le poste stratégique de préparateur de commande / coordonnateur a I'expédition.

Nous offrons un environnement de travail de qualité, dans une relativement petite équipe bien
soudée. Nous offrons des conditions supérieures a la moyenne du secteur et les produits de
I’entreprise sont en forte croissance partout en Amérique du Nord. Une partie du défi consiste
a nous aider a grandir tout en maintenant nos critéeres de qualité et délais de livraison.

Sous l'autorité de la Directrice Ventes Internes et Service Client, le préparateur de commandes
/ coordonnateur a I'expédition devra, entre autres :

- Vérifier la conformité des commandes

- Assembler certaines petites composantes sur les urnes
- S’assurer de la justesse des gravures

- Protection et emballage des produits

- Etablir les priorités d’expédition

- Gérer les transporteurs

- Faire les suivis d’expédition avec les clients

- Traiter et fermer les commandes

- Facturation client

- Améliorer de facon continue les techniques d’emballage
- Toutes autres taches connexes

L’horaire est du lundi au vendredi de 8h30 a 12h00 et de 12h30 a 16:00.

Le candidat devra maitriser les logiciels de base (Word, Excel etc...) et faire des opérations
informatiques de base mais avec une bonne vitesse d’exécution. Le candidat aura également la
charge de fixer les ornements sur les urnes, un minimum d'habiletés manuelles est donc
nécessaire. Nous ne recherchons pas nécessairement le bilinguisme, mais comme les
commandes entrent dans les deux langues, un anglais fonctionnel (intermédiaire) est exigé. Le
candidat devra rapidement maitriser la facturation dans le logiciel comptable Acomba, mais
une formation sera offerte si nécessaire.

Date d’entrée en fonction : Le plus t6t possible.

Faites parvenir votre CV a :
rh@urnesbegin.com
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