UNIVERSAL

PROMOTIONS OFFRE D'EMPLOI
UNIVERSELLES COORDONNATEUR.RICE AUX VENTES ET E-COMMERCE

Soumettez votre candidature en envoyant votre curriculum vitae par courriel a
emploi@promouni.com.
Seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactées.
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Promotions Universelles Inc. est une entreprise spécialisée en distribution et fabrication d’articles
promotionnels et vétements corporatifs depuis plus de 35 ans. Nous possédons plusieurs départements
de production (broderie, coulage de métal, sérigraphie, couture, gravure), ce qui nous distingue de notre
compétition.

Mandat

Le titulaire de ce poste aura comme principales responsabilités de faire la saisie des commandes, d’en
assurer le suivi de A a Z ainsi que d’offrir un excellent service a la clientéle. De plus, il/elle sera
responsable de la gestion des commandes et de I'approvisionnement nos boutiques en ligne sur Shopify.

Principales tdches et responsabilités

Volet Coordo Ventes

= Comprendre et analyser les commandes transmises par les représentants
= Effectuer la saisie de commandes des représentants dans le systéme informatique
= Acheminer les bons de commandes aux fournisseurs

= Assurer le suivi rigoureux des commandes, jusqu’a la livraison

= Coordonner la logistiqgue nécessaire pour chaque commande

= Maintenir & jour les fichiers de suivis de commandes avec rigueur

= Communiquer avec les fournisseurs

= Répondre au téléphone et accueillir les clients

= Assister I'équipe des ventes en cas de besoin

=  Accomplir diverses taches de bureau

Volet Coordo E-commerce

= Assurer le suivi des commandes Shopify aupres des clients

=  Gérer 'approvisionnement et I'inventaire

» Prendre les photos des nouveaux produits et les ajouter sur la boutique
= Configurer Shopify pour des campagnes promotionnelles

=  Générer les rapports de ventes

Exigences

= Expérience pertinente en travail de bureau

= Bilinguisme (francais et anglais) a I'oral et a I'écrit

» Expérience dans le domaine des articles promotionnels : un atout
= Connaissance de Shopify : un atout

Qualités recherchées

» Autonomie, sens des responsabilités et sens des priorités

=  Professionnalisme et excellent service a la clientéle

*= Rigueur et souci du détail 171, boul. de Mortagne

. Capacité a gérer le stress Boucherville (Québec) J4B 6G4
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Conditions d’emploi

» Poste permanent a temps plein — 40 heures/semaine
» Horaire de travail : du lundi au vendredi, de 8h & 17h
= Lieu de travail : siege social, situé a Boucherville

= Date d’entrée en fonction: Dés que possible

= Salaire: entre 45 000 a 50 000%/année

Avantages:
=  Assurances collectives

= Stationnement et transport en commun facilement accessible
=  Flexibilité conciliation travail-famille

= Ambiance décontractée et conviviale

= Activités d’entreprises mensuelles

= Bureau ergonomique ajustable

171, boul. de Mortagne
Boucherville (Québec) J4B 6G4
Tél. : 450 646-2222
Téléc./Fax : 450 449-4668
WWW.promouni.com




