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Département : Date de mise à jour : 

FONCTIONS PRINCIPALES

Exigences

conditions Pour postuler

ON CHERCHE UN

Sous la supervision du directeur pièces, support et garantie le responsable à l’expédition
expédie à partir de bons d’expédition le matériel approprié et vu d’en assurer la livraison rapide
et de contrôler les stocks de l’entreprise.

RESPONSABLE EXPÉDITION

01/02/2018Service à la clientèle

- Regrouper et vérifier les marchandises à expédier ainsi que la conformité au bon d’expédition;
- Effectuer l’emballage des marchandises dans les contenants adéquats;
- Regrouper le matériel, apposer les étiquettes d’identification ainsi que leur instruction d’expédition;
- Sélectionner le moyen d’expédition le plus rapide et le plus économique;
- Maintenir à jour la base de données client UPS pour les envois de notices automatisés;
- Ajouter aux commandes du système la date d’expédition, # tracking et coût de transport;
- Prendre photos de chaque expédition et archiver;
- Renseigner le SAV des pièces BO afin que le SAV puisse aviser le client en conséquence;
- Chargement des articles en lien avec les commandes de services dans les camions;
- Faire un suivi auprès des clients pour s’assurer de la livraison;
- Traiter les retours de marchandises des clients reçues via les différents transporteurs;
- Calculer les coûts de transport à partir de taux établis et fait des cotations pour les clients au besoin;
- Participer à la prise d’inventaire du stock;
- Maintenir son espace de travail en ordre pour une gestion efficace;
- Préparer et signe les papiers de douanes pour les expéditions des pièces de services.

Formation : Techniques en administration ou l’équivalent

Expérience: 2-3 ans d’expérience dans un poste similaire

Bilinguisme : obligatoire

Informatique : Suite MS Office, logiciel de transport (UPS/ Dicom/ Purolator/ Fedex/ GoJit/ DHL)

Aptitudes: Aimer travailler avec les gens, esprit d’équipe, aimer les tâches manuelles, a le sens des
responsabilités et de l’initiative, a le sens de l’organisation et est autonome.

Postulez directement sur notre site
internet

Temps plein
Lundi au vendredi - 8h00 à 17h00


