
CONSEILLER(ÈRE) AUX VENTES ET ACHATS

LIEU DE TRAVAIL

6655, boul. Pierre-Bertrand, bur. 301
Québec (Québec) G2K 1M1

Sous la supervision du directeur des ventes, le titulaire du poste est responsable de promouvoir les 
services de l’entreprise à la clientèle existante lors de ses communications clients. Il est également 
responsable de l’élaboration des soumissions de projets, des ventes simples et de la négociation des 
ententes d’achat de produits informatiques. Par ailleurs, il est responsable de l’approvisionnement en 
matériel de bureau à l’interne.

PRINCIPALES FONCTIONS

Promotion de l’entreprise en soutien au département des ventes:

3 à 5 ans d’expérience dans un poste similaire;
Bonnes connaissances des produits et services du marché informatique;
Connaissance des différents manufacturiers de matériels et logiciels;
Connaissance générale du fonctionnement du licencing (Adobe, Microsoft, HP), un atout;
Habileté à effectuer des transactions en ligne (eBay, Amazon, etc.)

Maintenir et développer la clientèle existante en proposant des solutions globales;
Informer le client des campagnes en cours;
Solliciter la clientèle existante.

Respecter les délais entendus pour le dépôt des soumissions, faire les suivis requis auprès des clients pour les 
informer du déroulement de leurs demandes;
Effectuer les achats et suivis des licences et équipements informatiques reliés aux projets;
Maintenir les contacts avec les fournisseurs informatiques et négocier les ententes d’achat auprès d’eux;
S’assurer de la disponibilité du matériel de bureau en tout temps.

Achats / dépôt des soumissions de projets et ventes: 

QUALIFICATIONS REQUISES

Bilinguisme français / anglais, tant à l’oral qu’à l’écrit;
Entregent, courtoisie, dynamisme, autonomie; 
Rigueur dans les suivis clients internes et externes;
Esprit d’équipe et de collaboration;
Être motivé par la vente de services et de solutions complètes;
Être attentif aux préoccupations et besoins des clients;
Être passionné par le domaine des technologies.

QUALITÉS REQUISES

Poste permanent, à temps plein;
40 heures par semaine;
Entrée en fonction immédiate;
Salaire en fonction de l’expérience.

CONDITIONS DE TRAVAIL


