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Commis a I'expédition

Titre du poste : Commis a I'expédition

Sous la supervision immédiate du : Chef d'équipe expédition

Le titulaire de ce poste est responsable de I'expédition, de la réception et de I'enregistrement des

Résumé du poste : - o o X .
piéces, matériaux, équipements de I'entreprise.

1. Activité manufacturiére 1.1 Sassure que les commandes sont emballées et étiquetées
conformément aux exigences et selon les délais de livraison
1.2 Faire parvenir les dossiers complets au chef d'équipe
1.3 Remplis les feuilles de route
1.4 Conduire le chariot élévateur
1.5 Prise d'inventaire

2. Controle 2.1 Effectue la réception de la marchandise et en assure la qualité
2.2 Effectue I'expédition de la marchandise et en assure la qualité
3. Responsable d'assurer le développement et le maintien de 3.1 Maintenir une attitude positive au travail
relations harmonieuses et de bonnes stratégies de 3.2 Assister les responsables dans I'exercice de leurs fonctions, lorsque
communication avec les intervenants internes et externes a requis
Ientreprise 3.3 Traduire, dans ses attitudes et comportements, les valeurs de
I'organisation

3.4 Toutes autres taches demandées par le supérieur immédiat

Attitudes et comportements

Autonomie et initiative Orienté qualité et service-client

Travailler de maniére sécuritaire pour lui-méme et les autres

Compétences et efforts

e Donner des informations usuelles au téléphone ou en personne.
e Echanger, transmettre et expliquer des informations relatives aux activités courantes.
e Lire, transcrire, remplir des formulaires, conduire un chariot élévateur.
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Formations, expériences et connaissances Equipements et outils utilisés

spécifiques
e Secondaire 5 complété. e Outils de mesures : gallon a mesurer et verier ;
o  Capacité de lire des plans techniques e Chariot élévateur
est un atout. o SawAl

« Pistolet a clou

Conditions et cadre d’exercice du travail

e Travaliller dans des conditions
d'interruptions fréquentes et de
contraintes de temps réguliéres
(respect des délais)

e Soulever des charges, demeurer
debout pendant de longues périodes

Principaux objectifs a atteindre Résultats attendus

o A déterminer ultérieurement avec M. St-Jean o A déterminer ultérieurement avec M. St-Jean

Je déclare avair pris connaissance de la description des principales responsabilités ainsi que des activités clés liées au poste que joccupe et je réalise que d'autres
responsabilités et activités incombent & mon poste.

Signature du titulaire du poste Date
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