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OFFRE D’EMPLOI  

Commis à l’entrée de commande / Réceptionniste 

 

Poste : Commis à l’entrée de commande / Réceptionniste 

Emplacement : Longueuil 

Sous la supervision de la chef d’équipe du département du service à la clientèle 

Responsabilités : 

• Effectuer la prise de commande soit par courriel ou sur un portail; 

• Enregistrer les commandes dans le système interne; 

• Rassembler les bons d’achats, les bons de livraison et compiler les documents pour transmettre aux manufacturiers; 

• Assurer un suivi complet des commandes et communiquer avec les clients concernant les délais de livraison; 

• Effectuer les différents suivis et communiquer avec les fournisseurs au besoin; 

• Gestion et prise d’inventaire; 

• Réception et envoie des courriers; 

• Recevoir les appels entrants et les transférer à la personne appropriée; 

• Gestion des échantillons; 

• Accueillir les personnes qui se présentent au bureau; 

• Commander la papeterie; 

• Effectuer toutes autres tâches administratives, cléricales ou connexes. 
 

 

Compétences, habiletés et aptitudes recherchées : 

• Diplôme d’études secondaire/collégial; 

• Expérience dans le processus de prise de commande – un atout; 

• Bonne gestion des priorités; 

• Être autonome; 

• Ponctuel et rigueur; 

• Bilingue (oral et écrit); 

• Maîtrise de Office 365. 

 

Avantages & Bénéfices : 

 

• Plan d’assurance (vie, voyage, dentaire, long terme, médicament, etc…); 

• Possibilité de faire une journée en télétravail; 

• Programme d’Aide aux employés et aux familles; 

• Programme d’évolution et gestion de carrière; 

• Congés rémunérés; 

• Evolution salariale régulière; 

• Formation; 

• Equipe dynamique; 

• Ambiance de travail collaborative; 

• Salaire compétitif. 
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Pourquoi travailler chez Contact Delage ? 

Nous sommes un leader parmi les agents manufacturiers dans les domaines des solutions électriques, d’éclairage et de 
contrôle. Nous desservons la province de Québec et la région d’Ottawa. Fort d’une banque de clients prestigieux, nous nous 
sommes bâti une solide réputation dans les secteurs commerciaux, institutionnels, hospitaliers ainsi que résidentiels et parmi 
les firmes d’ingénieurs, d’architectes et de designers, les entrepreneurs en électricité, spécialistes en éclairage / contrôle 
d’éclairage et en domotique. Les manufacturiers que nous représentons sont des chefs de file dans leurs domaines et leurs 
produits rencontrent les normes de qualités et de performances les plus exigeantes. Nous sommes fiers de notre association 
avec eux et nous leurs assurons une grande visibilité par l’entremise de notre important réseau de distributeurs électriques. 
Nos solutions, nos technologies novatrices et notre service de la plus haute qualité font de nous une force de vente 
incontournable dans le milieu électrique. 

Nous sommes fort d’une équipe dynamique composée de professionnels hautement qualifiés. Avec des bureaux à Montréal, 
Québec et Ottawa ainsi qu’un entrepôt d’une superficie totale de 15,563pi², nous disposons des plus récentes technologies 
informatiques afin d’optimiser l’efficacité de notre organisation. Cela nous donne la possibilité de fournir une couverture 
complète de tous les produits que nous offrons. Ainsi, nos clients sont assurés d’un support hors pair de la part d’une équipe 
compétente et performante. Notre succès est basé sur des relations d’affaires privilégiées et de qualité avec les entrepreneurs, 
les distributeurs, les ingénieurs, les consultants ainsi que tous les utilisateurs professionnels de produits électriques. 

Faites parvenir votre curriculum vitae au rh@contactdelage.com! 

Au plaisir de discuter avec vous bientôt ! 

L’équipe de Contact Delage 

mailto:rh@contactdelage.com

