GLOBAL

RESEAU INTERNATIONAL GLOBAL
VINS & SPIRITUEUX

Réseau International Global Vins & Spiritueux

recherche un(e) adjoint(e) administratif(ve)

Réseau International Global Vins & Spiritueux est une agence de vins et de portos au
Québec depuis 1999. Le succés de la compagnie c’est la compétence, I'expérience et les
connaissances de ses employés. Nos priorités sont I'efficacité et la réussite dans ce que

nous entreprenons, combinées avec la qualité de nos produits.
Nous venons de créer un nouveau poste d’adjoint(e) administratif(ve)
SOUS LA DIRECTION DU PRESIDENT :

Description des taches

e Préparation et émission de divers rapports Excel, quotidiennement

e Divers suivis avec la SAQ et nos fournisseurs

e Courrier et tous types de correspondances

e Commandes et réception d’échantillons

e Mettre a jour diverses listes (Word, Excel)

e Seconder le président

e Creation de divers visuels et fiches promotionnelles (PowerPoint et Publisher)
e Classement

e Et toutes autres tdches connexes

Exigences

e Habileté a mettre en place des procédures et des systemes de travail efficaces

o Essentiel d’étre organisé et structuré



e Sens élevé des priorités
e Capacité a gérer plusieurs projets en méme temps
e Excellente maitrise de la Suite Office (Excel, Word, PowerPoint, Publisher, etc.)

e Haut niveau de francgais et anglais, parlé et écrit

Compétences

e Titulaire d'un dipléme d’études professionnelles en secrétariat ou dans un domaine
connexe

e Connaissances en vins (un atout)

e Bonne connaissance des rouages de la SAQ (un atout)

e Familier(ére) avec les portails GWS/SAQ B2B (un atout)

e Expérience pertinente du milieu des agences de vins (un atout)

Conditions offertes

e Poste permanent, 5 jours/semaine, 20 a 30 heures/semaine
e Reémunération selon I'expérience
e Salaire trées compétitif

e Avantages sociaux (assurance groupe)

Poste disponible dés maintenant.

Nos bureaux sont situé a Montréal (nord-ouest de l'ile), arrondissement Cartierville

(boulevard Gouin Ouest)

Veuillez nous faire parvenir votre profil de candidature par courriel a: info@globalinc.ca.

Notez que seules les personnes sélectionnées seront contactées.



