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NATURE DU TRAVAIL
Assurer I'approvisionnement et le suivi des budgets d'ameublement et d'équipement de bureau.
TACHES TYPES
1. Recevoir et traiter toutes les demandes d'achats diment approuvées, s'assurer que le mobilier
requis est prévu au budget d'immobilisation et conforme aux normes d'ameublement. Fournir
des rapports de coits a la Direction.
2. Procéder a l'achat si requis. S'assurer que la marchandise livrée est conforme a la demande
exprimée par le client. Acheminer la marchandise aux clients.
3. Communiquer avec les acheteurs, les fournisseurs et les services requérants afin d'effectuer le
suivi de leur demande, s'enquérir de la livraison, de l'application du contrat, de la garantic ou du
fonctionnement du matériel.
4. Vérificr la quantité et la qualité du mobilier recu et prendre, le cas échéant, les dispositions
nécessaires afin que les mesures correctives soient apportées.
5. Recueillir des informations, vérifier, compiler, saisir, comparer des données pour contribuer a
la préparation et au suivi des budgets afin de permettre la facturation au client.
6. Saisir des données, a partir de divers documents tels que des plans de localisation, des listes de
personnel et d'équipements ainsi que des gabarits, pour acquérir des biens et services internes
ou externes.
7. Mettre a jour, dans divers systémes d'entreprise, des coordonnées des clients, requises suite a un
réaménagement/déménagement.
Les tiches mentionnées reflétent les éléments caractéristiques de 'emploi identifié et ne doivent pas
étre considérées comme une énumération exhaustive de toutes les exigences occupationnelles inhérentes.
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