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Commis de bureau

Rejoignez I'équipe Convivio !

DESCRIPTION DE LA FONCTION

Sommaire :

Notre commis de bureau s’occupe du volet administratif du magasin pour épauler le directeur de magasin pour plusieurs
dossiers. Il assure le suivi des dossiers et voit au bon déroulement des différentes activités administratives.

Responsabilités :

Veille au bon fonctionnement des activités courantes en assumant la responsabilité de la gestion administrative
et documentaire des dossiers ;

S’occupe de la conformité des dossiers employés lors de nouvelles embauches ;

S’occupe de faire un suivi en lien avec la formation lors de I’entrée en fonction des employés ;
Rédige les étiquettes lors de la création de nouveaux produits ;

Prépare la paie des employés de facon hebdomadaire ;

Assure un suivi au niveau de la facturation ;

S’occupe de l'inventaire et des commandes téléphoniques ;

Répondre aux demandes de renseignements recues par téléphone et par courrier électronique ;
Respecte les normes établies de sécurité et de salubrité alimentaire ;

Autres taches connexes.

Exigences requises :

Vous étes détenteur d’un dipléme d’études professionnelles en bureautique, en administration ou dans une
discipline jugée pertinente ;

Un diplome d’études collégiales dans une discipline jugée pertinente sera considéré comme un atout ;

Une excellente maitrise du francais, a I'oral et a I’écrit ;

Une bonne connaissance de la suite Office (Word, Excel, PowerPoint) ;

Vous étes reconnu pour vos grandes capacités de communication ;

Votre personnalité se distingue par votre dynamisme, votre sens de I'organisation, votre entregent et votre
débrouillardise.

Ce qui t'attend...

Salaire en fonction de ton expérience ;

Versement de la paie hebdomadaire ;

Programmes de formation et mentorat ;

Uniforme fourni ;

Rabais corporatifs dans le cadre du Programme exclusif des partenaires TELUS et IRIS et Club jouet ;

Un abonnement aux laissez-passer mensuels du RTC a tarif réduit (35%) ;

Programme de fidélisation Employés : + ou - 20% de rabais sur vos achats (selon les conditions du programme);

e Assurances collectives avantageuses.

Nous cherchons aussi quelqu’un qui sait que le rire est la meilleure épice de la vie !

Aux fins de cet affichage, le masculin est utilisé afin d'alléger le texte. La COOPERATIVE CONVIVIO, encourage les

femmes, les minorités visibles, les minorités ethniques, les Autochtones et les personnes handicapées a poser leur

candidature.
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