ADJOINT(E)

ADMINISTRATIF(VE)

ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE) — SERVICE A LA CLIENTELE

Meunerie Benjamin est présentement a la recherche d’un(e) adjoint(e) administratif(ive) pour
combler un nouveau poste a temps partiel au sein de son équipe.

A propos de la Meunerie Benjamin

La Meunerie Benjamin, une entreprise familiale située a Saint-Césaire en Montérégie,
accompagne les producteurs agricoles depuis 1979. Leur équipe dévouée a le mandat d’offrir des
produits de qualité supérieure fabriqués a méme les installations et d’offrir un service hors pair
aux clients afin de les accompagner peu importe leur élevage.

Description de I’'emploi

Relevant de la direction, I'adjoint(e) effectue des taches administratives pour épauler I'équipe de
gestion dans le travail de bureau et dans la gestion des opérations tout en travaillant dans un
milieu ou les activités se déroulent a un rythme rapide, et ou les taches sont multiples.

Plus spécifiqguement, les principales responsabilités seront de :

= Répondre aux appels;

= Effectuer la prise de commande ;

= Répondre aux clients comptoir;

=  Procéder a la facturation ;

= S'assurer de la mise a jour des rapports et registres ;

= Effectuer des taches de saisie de données et de classement ;

= Assister I'équipe dans diverses taches administratives quotidiennes ;

*** 100% en présentiel et doit étre disponible le vendredi ***



Compétences recherchées

= Expérience significative a titre d’adjoint(e) administratif(ive) ;

= Excellente notion du service a la clientele ;

= Sens accru des responsabilités ;

= Capacité a travailler en équipe ;

= Excellente connaissance de la suite Office 365, logiciel comptable ;

= Excellente maitrise du frangais écrit et parlé ;

=  Connaissance de I'anglais ;

= |'expérience dans le domaine de I'alimentation animale est un atout

Qu’est-ce qui nous distingue

Chez nous, I'épanouissement professionnel est essentiel au sein de notre organisation et tentons
de rendre votre environnement de travail des plus agréable. De nombreux avantages sociaux ainsi
gu’un salaire compétitif vous seront proposés.

Faites parvenir votre candidature a info@meuneriebenjamin.com
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