
 
 

 

La vraie référence en technologies télescopiques 

 
 
Poste : Coordonnateur aux ventes et achats 
Un défi pour les gens de l’administration qui sort de l’ordinaire 
Relevant de l’acheteur principal, le titulaire de ce poste est responsable du bon fonctionnement des 
transactions de ventes et de la participation aux achats d’équipements neufs, usagés et des attachements 
nécessaires. Il travaille en collaboration avec les départements des ventes, du service, de la facturation et de 
l’administration. 
 

Le défi : 
Processus de vente : 
 Supporte les représentants pour le processus de vente  
 Valide, fait approuver et effectue les suivis nécessaire à la préparation du contrat de vente 
 Rédige la préparation de vente selon les spécifications du contrat 
 Coordonne la préparation et la livraison de la machine avec le contremaître 
 S’occupe de la facturation 
 Effectue les suivis dans le tableau d’archivage des transactions et des garanties  
Processus d’achat : 

 Effectue diverses recherches sur internet pour l’achat d’équipement usagé 

 Prépare la documentation relative aux achats et complète les divers fichiers de suivi 

 Prépare les commandes d’achat et le bon d’achat 

 Valide la réception physique de la commande 

 Valide les factures ainsi que l’information en lien avec l’inventaire 

 Maintient à jour le document d’archivage des achats 
 

Compétences recherchés : 
 Détenir une technique administrative 
 Minimum de 2 ans d’expérience pertinente dans un poste administratif  
 Bilinguisme 
 Maîtrise de Word et d’Excel 
 

Profil :  
 Curieux et proactif  
 Très organisé et structuré 
 Entregent et aptitudes pour la communication 
 Sens du travail d’équipe 
 Polyvalent et capacité à mener plusieurs dossiers de front 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pourquoi Manulift 
 La plus imposante flotte de télescopiques au Canada 
 Une expansion nationale constante 
 Part de marché impressionnante 
 Infrastructures parmi les plus modernes 
 Solidité en affaire, plus de 20 ans 
 Équipe jeune et dynamique 
 
 
Envoyez votre curriculum vitae à 
Caroline Dao,  
Responsable recrutement national  
caroline.dao@manulift.ca 
Pour plus d’informations :  
www.manulift.ca   www.merlo.com 
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