
DESCRIPTION DE POSTE 
Département : Ressources humaines 

 

Révisé le 2018-10-09  

 

Responsable des commandes et expéditions à l’international 

 
Sommaire 
 
Sous l’autorité du Superviseur entrepôt et expéditions, le Responsable des commandes et expéditions à 
l’international assure le contrôle de la qualité des pièces reçues et expédiées. Il assure un suivi des pièces 
et fournitures reçues et expédiées aux divers projets.  
 
Principales tâches et responsabilités 
 

• Évalue les commandes en provenance de l’international; 

• Reçois et identifie les pièces et les fournitures; 

• S’assure de traiter les commandes urgentes par ordre de priorité; 

• Compare les quantités des bons de livraison avec les bons de commande; 

• Contrôle de la qualité des produits; 

• Collabore avec les achats sur le suivi des commandes; 

• S’assure que la cueillette et préparation du matériel soit conforme ; 

• Prépare toutes documentations requises pour les commandes à l’international; 

• Mettre à jour le fichier de suivi des commandes et communiquer à l’équipe des opérations toutes 
les informations pertinentes d’expédition (numéro de connaissement, nombre de boites ou 
palettes, date d’expédition, délai de livraison prévu, etc.); 

• Contacte et fait le suivi avec les transporteurs; 

• Assure-le suivi des commandes jusqu’à l’arrivée à destination; 

• Participe aux prises d’inventaire; 

• Nécessite de travailler à l’intérieur et à l’extérieur, dépendamment des besoins; 

• Effectue toutes autres tâches connexes pour le bon déroulement des opérations. 
 
Profil et exigences 
 

• Être titulaire d’une attestation d’études collégiales en gestion de l’approvisionnement / expédition 
ou formation équivalente; 

• Avoir au moins 3 années d’expérience dans une fonction connexe; 

• Être bilingue; 

• Détenir un permis de conduire valide; 

• Aime travailler en équipe; 

• Avoir une bonne précision et rapidité d’exécution; 

• Bonne maîtrise de la suite Office (Word, Excel); 

• Aimer le travail manuelle et robuste; 

• Avoir une bonne capacité physique. 

 
Horaire 

 

• Horaire de 40h par semaine du lundi au vendredi; 
 
 
« Veuillez prendre note que dans ce document, la forme masculine n'est utilisée que pour alléger le texte » 


