=3 YouthJob

AGENTE AUX OPERATIONS ADMINISTRATIVES

FROMAGERIE L’ANCETRE

VIEW THIS JOB ONLINE: https://www.youthjob.ca/jobs/11187

LOCATION
1615 Boulevard de Port-Royal - Canada,
Bécancour Québec, QC| Quebec

TYPE OF JOB
Full Time

DATE POSTED
28-10-2026

SALARY
CAD Entre 21,00 $/h -
25,00 $/h

EXPIRY DATE
26-04-2027

MIN. EXPERIENCE

7 months to less than
1 year

Job Details

Taches:

Gestion des commandes clients :

o Entrée des commandes dans le systeme ERP;

o Effectuer le suivi au département d’expédition;

o Compléter la facturation en lien avec les commandes clients;

0 Support aux commandes EDI;

- Compléter les rapports de suivi des transports de marques privées;

- Faire respecter les délais de livraison des commandes clients;

- Effectuer la facturation des matieéres premieres pour certains clients majeurs;
- Collaborer a la gestion des inventaires:

o Création des produits dans le logiciel ERP;

o Ajuster les inventaires dans ce méme logiciel;

o Etablir les coutants de matiére premiére pour établir la profitabilité;

- Supporter la technicienne comptable dans la gestion des comptes a recevoir;
- Effectuer les dépdts bancaires lorsque requis;

- Autoriser et procéder aux demandes de crédits des clientes;

- Participer aux calculs des hausses de prix conjointement avec la Directrice financiere et
administrative;

- Effectuer toutes autres taches connexes.

Conditions d’emploi:

Poste permanent - temps plein (30 a 40 heures)

Horaire: Jour

Vacances: 15 jours par année
Langue de travail:
Langue parlée: Francais ou Anglais

Langue écrite: Francais ou Anglais

Salaire:

www.youthjob.ca
info@youthjob.ca

Job ID
11187

MIN. EDUCATION
Other trades
certificate or diploma


https://www.youthjob.ca
mailto:info@youthjob.ca
https://www.youthjob.ca/jobs/11187

Salaire: Entre 21,00 $/h - 25,00 $/h

Avantages sociaux:

- Assurance vie

- Assurance maladie-complémentaire
- Assurance invalidité

- Assurance dentaire

- Autres: Assurance déces - mutilation accidentel

Lieu de travail:
- BECANCOUR, Québec (Bureau administratif)

Compétences requises:
- Formation: Autre certificat ou dipléme d'une école de métiers

- Expérience professionnelle: 7 mois a moins d'un an

Soumettez votre demande

Courrier électronique: atessier@fromagerieancetre.com

Le sexe masculin n'est utilisé que pour alléger le texte.
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