
 

 

OFFRE D’EMPLOI 

ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE) / BUREAU DES COMMANDES 

 

Sous la responsabilité directe du PDG, le rôle principal sera d’assister avec les tâches 

hebdomadaires. Nous cherchons un candidat qui prospère dans un environnement 

dynamique. 

L’ENTREPRISE –CARREAUX METRO :  

o Une entreprise en vente de céramiques en gros et au détail. Le spécialiste de la 

céramique à Montréal-Nord depuis 1964. 

o Adresse : 4755, boul. Industriel, Montréal-Nord, QC, H1H 2Z7 

 

TÂCHES ET RESPONSABILITÉ :  

o Réception d’appels et les diriger vers le récipient approprié;  

o Recevoir et traiter les commandes des clients et des magasins par téléphone ou par 

courriel; 

o Communication avec nos agents et fournisseurs;  

o Coordonner l’horaire des arrivages de nos palettes de marchandise; 

o Vérification et gestion de l’inventaire en stock; 

o Mise à jour de la liste de prix; 

o Entrée des données dans notre système Surfagest;  

o Support de l’équipe des ventes et autres tâches connexes; 

o Travail clérical varié et vérification des messages/courriels. 

 

EXIGENCES :  

o Bilinguisme (français, anglais);  

o Expérience pertinente dans le domaine de la céramique;  

o Capacité d’établir une relation de confiance avec la clientèle;  

o Impeccable sens de l’organisation et des priorités; 

o Proactivité; 

o Orienté vers les solutions et le service client; 

o Communication efficace et attitude positive et travail d’équipe. 

 

 



 
 

 

EXPÉRIENCE REQUISE : 3-5 ans expérience      DATE D’ENTRÉE EN FONCTION: 15 AVRIL 2020***  

LANGUE REQUISE : Français/Anglais DURÉE HEBDOMADAIRE : 8H00-16H30 

DIPLÔME REQUIS : DEP/DEC HORAIRE DE TRAVAIL : 5 Jours/Semaine 

SALAIRE : À discuter / selon l’expérience *** À DÉTERMINER SELON L’ÉVOLUTION DU 

DOSSIER COVID-19 

 

Si vous êtes intéressées à relever ce défi, veuillez faire parvenir votre curriculum vitae à 

l’adresse courriel suivante : melissa@carreauxmetro.com  

Vous voulez savoir plus sur notre entreprise Carreaux Metro. Visitez notre site web et nos 

comptes de médias sociaux (Instagram et Facebook).  

  www.carreauxmetro.com  

  @carreauxmetro 

  @carreauxmetro4755 
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