Offre d’empiloi

Technicien(ne) aux comptes payables et aux achats

Description de I’offre d’emploi :

Le ou la technicien(ne) aux comptes payables et aux achats sera le responsable du traitement des
commandes clients, des factures fournisseurs et des achats tel que les fournitures, la quincaillerie
et I'acier. Il (elle) effectuera principalement des taches de comptabilité et d’approvisionnement. |
(elle) sera également en charge d’accueillir les visiteurs et de répondre au téléphone.

Principales fonctions :

Réception et traitement des commandes clients;

Envoie des confirmations de commande;

Effectuer les achats (fournitures, quincaillerie, acier, etc.) selon les besoins;
Créer les bons de commande dans le systéme;

Comparer les prix avec différents fournisseurs;

Faire les suivis de commandes.

Responsable des comptes payables :

Comptabiliser les factures fournisseurs;
Vérifier le bon de livraison et le prix facturé;
Résoudre les écarts de prix;

Effectuer les paiements;

Conciliation des états de comptes.

Toutes autres taches connexes tel que

Accueillir les visiteurs;

Répondre au téléphone;

Préparer les documents de douanes et faire les expéditions pour certains clients us;
Préparer divers rapports pour la direction.

Compétences recherchées:

DEP, AEC ou DEC en comptabilité ou toutes autres expériences pertinentes comme
acheteur ou commis comptable

Bonne connaissance du francais oral et écrit

Etre a l'aise avec la suite Office (Word, Excel et Outlook)

Connaissance du logiciel Acomba (atout)

Connaissance du milieu manufacturier (atout)

Niveau anglais débutant/intermédiaire (atout)
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Aptitudes :

- Facilité a communiquer et a travailler en équipe;
- Débrouillardise, autonomie et précision;
- Bon sens de I'organisation.

Avantages et conditions :

- Pauses et diner payés

-  REER/RPDB

- Assurance collective payée a 50% par I'employeur

- Salaire compétitif

- Conciliation travail-famille

- Fermé 2 semaines pendant les vacances de la construction

- Horaire du lundi au jeudi de 7h30 a 16h30 et le vendredi de 8h00 a 12h00
- Formation sur place

- Equipe dynamique !

Date d’entrée en poste : Dés maintenant (avec formation a 'embauche)
Lieu de travail : 1155, 98e Rue, Saint-Georges, Qc G5Y 8J5

Pour plus de renseignements ou pour nous faire parvenir votre candidature, veuillez communiquer
avec Marie-Soleil Parent Veilleux au 418-227-3335, poste 112 ou mariesoleil@usimax.com
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