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ADJOINT(E) A
L'ADMINISTRATION

POUR SIMPLIFIER LE TEXTE NOUS UTILISERONS LE MASCULIN

Vous étes :
Passionné par |'approvisionnement et sa gestion administrative?
Habile a respecter des échéances dans un environnement dynamique ?

Intérressé a contribuer au succés d'une PME a la fine pointe de la technologie ?

Avez-vous plusieurs des compétences suivantes ?
Sens de I'organisation efficace et bon souci des détails ;

Etre un bon communicateur autant a I'oral qu‘a Iécrit en francais et en anglais afin
de communiquer autant avec des fournisseurs locaux qu‘a l'international;

Capacité de travailler en équipe tout en ayant un sens de |'autonomie ;
Etre reconnu pour sa discrétion, son jugement et sa diplomatie ;

Habile dans les relations interpersonnelles ;

Aptitude a gérer plusieurs taches simultanément et a gérer ses priorités ;
Capacité d'adaptation et de résolution de problemes ;

Bonne connaissance de I'outil comptable Intuit QuickBooks ;

Expérience avec les outils suivants :

- Suite Apple

- Suite Windows ;

- Adobe.

Alors ce poste d'adjoint(e) a I'administration peut vous intéresser.




Sommaire du poste :

Cet emploi demandera d'assister le contréleur a I'administration des fonctions administratives et comptables.De la tenue des livres liée
aux payables, cette personne aura a évoluer a travers le cycle de vie d'une entreprise innovante.

Cette personne doit démontrer une ouverture d'esprit, de la curiosité d'apprentissage, de |'autonomie et de la débrouillardise afin
d'assumer avec rigueur et assiduité ses responsabilités.

Nivi Cameéras prone des valeurs telles que le déploiement des talents et la rétention du personnel. Une carriere ou il est possible
d’'évoluer dans ses taches et dans ses responsabilités est envisageable selon le désir de chacun.

Responsabilités spécifiques :

Effectuer le processus d'approvisionnement incluant la réalisation et
I'envoi de bons de commandes auprés de différents fournisseurs locaux
et a l'international ;

Veiller aux suivis des délais de livraisons des commandes;

Vérifier la facturation en fonction du bon de commande et de la
confirmation de conformité de la commande avant d'autoriser son
paiement ;

Coordonner les retours de marchandise au besoin ;

Préparer et saisir les données comptables afin de refléter en temps réel
les activités de I'entreprise ;

Veiller a |a saisie des factures a payer et a leur classement requis ;
Au besoin, autres taches administratives connexes ;

Collaborer au développement des outils administratifs et des outils de
gestion administrative et de la documentation de ses activités.

Dipléome et expérience :

Au minimum 5 ans d’expérience pertinente en gestion administrative et
en comptabilité.

ou

Un dipldme DEP/DEC dans un des domaines suivants :

e L Si cet emploi vous intéresse, veuillez faire parvenir
- Comptabilité - Secrétariat P _ . e p
votre curriculum vitae et lettre d'intention a

- Administration - Bureautique

Ne pas téléphoner, les nombreuses applications ne
nous permettent pas de répondre a chacun.

ou

En voie d'obtention d'un baccalauréat en administration (ou I'équivalent)

Nous vous remercions de votre intérét et nous vous
contacterons si votre candidature est retenue.



