
 
 

Préposé(e) à la prise de commandes téléphoniques 

Nous cherchons à pourvoir un poste de préposé(e) à la prise des commandes. 

Relevant de la directrice des commandes et du service à la clientèle, le ou la titulaire 
devra prendre en charge les commandes de nos clients.  

Il s’agit d’un poste permanent à temps plein (36,25 h/sem.), soit du lundi au vendredi de 
8 h 45 à 17 h, situé au 700 avenue Beaumont à Montréal. 

Principales responsabilités 

- Assister le client qui passe une commande par téléphone 
- Résoudre divers problèmes particuliers, notamment en intégrant l’information 

manquante ou en proposant des substituts lorsqu’un produit n’est pas 
disponible 

- Communiquer au besoin avec le client (courriel, téléphone, fax, etc.) pour : 
o garantir l’exactitude de la commande entrée dans le système, 
o l’informer sur la progression ou la disponibilité de sa commande. 

- Exécuter toute autre tâche connexe liée à l’entrée et au suivi des commandes et 
des fiches clients dans le système 

- Imprimer les commandes reçues par courriel, web, téléphone, télécopieur ou 
autrement 

- Effectuer un suivi complet des commandes payables par carte de crédit 

Compétences et expériences demandées 

- Diplôme d’études secondaires 
- Maîtrise du français à l’oral et à l’écrit, bonne connaissance de l’anglais 
- Expérience professionnelle pertinente de 1 à 2 ans 

Qualités recherchées 

- Savoir faire preuve de patience, politesse et diplomatie 
- Avoir de l’entregent 
- Avoir de la débrouillardise, de la polyvalence et un bon sens de l’organisation 

Salaire : à partir de 17 $/heure 


