Responsable du service aux institutions

Organisme : Librairie Morency

Région : Abitibi-Témiscamingue

Durée : Poste permanent

Secteur d'activité : Travail en librairie
Ville : Québec
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Site internet : https//morency.leslibraires.ca
Voir toutes les offres

Description de 1'offre
Responsable du service aux institutions

Taches

- Saisie de données et montage de la salle de montre

- Retour et vérification des crédits

- Assurer un suivi ponctuel aupres de la clientele institutionnelle et maintenir les liens de confiance
- Gérer la création de commandes, facturation, préparation et expédition des colis

- Effectuer les différentes recherches en lien avec les commandes

- Accueillir et accompagner les clients institutionnels sur le plancher

- Faire le suivi des commandes en attente

Compeétences recherchées

- Expérience dans le milieu du livre

- Gérer ses priorités avec autonomie

- Sens marqué de 1'organisation et grand souci du détail

- Facilité a utiliser les différents outils informatiques

- Avoir un intérét marqué pour la littérature et le milieu scolaire un atout
- Connaissance d'Excel et de la base de données Vigie sont des atouts

Condition de travail

Rémunération selon I'expérience et compétence

Instructions spécifiques

Faire parvenir votre C.V. a la librairie en personne ou par courriel

cdubeau.coll@librairiemorency.com



http://www.alq.qc.ca/https//morency.leslibraires.ca
http://www.alq.qc.ca/emploi.php?id_member=255

Cette offre provient du site https://www.alq.qc.ca/



