Commis a la facturation service a la clientéle a Saint-Laurent

Compagnie de distribution de cosmétiques située a Ville Saint-Laurent cherche un(e)
commis a la FACTURATION pour son service a la clientele

. Poste permanent du Lundi au Vendredi de 9h a 17h
« Salaire: entre 15 et 18 $/heure selon expérience.
. Le poste est immédiatement disponible

Taches principales:

Renseigner et servir les clients en francais et en anglais.

Prise des commandes par téléphone, courriel, site web et fax

Facturation des commandes

Vérification des commandes.

Faire le suivi des comptes clients. (Paiement, relances, états de compte)
Procéder aux encaissements par Visa MC Paypal, transferts bancaires, etc
Préparer les dépobts bancaires

Autres taches:

Apporter un support aux représentants des ventes;;
Vérifier la réeception des marchandises; Faire l'inventaire;
Toutes autres taches connexes.

Exigences

Avoir de I'expérience dans un poste similaire et étre familier avec les produits
cosmeétiques, capillaires et produits naturels.

Bilinguisme Francais/Anglais écrit et parlé

Connaissance des logiciels Office et des réseaux sociaux

DEC ou DEP en secrétariat ou en bureautique
Envoyez votre CV a l'adresse suivante : jclevy@naturadif.com

NATURADIF INC

1320, RUE BEAULAC
ST-LAURENT, QC H4R 1R7
TEL 514 271-7011

FAX 517 271-1771


mailto:jclevy@naturadif.com

