
 

Description de poste/ Job Description 

Titre du poste / Job title: Commis Entrepôt / Warehouse clerk 

Se rapporte à /Reports to: Chef d’équipe Entrepôt / Warehouse Team Leader 

English version will follow   

Objectif du poste: 

En tant que membre de l’entrepôt, vous effectuerez des activités d'entreposage quotidiennes, 

notamment le stockage des matériaux, la cueillette, l'emballage, le chargement et le déchargement des 

camions. L’objectif est d’augmenter l’efficacité, la productivité et la satisfaction des clients. 

Responsabilités 

• Travailler dans les différentes sections de l’entrepôt (Cueillette, Réception, Expédition, 
mouvement de matériel).  

• S'assurer que les exigences en matière de santé et de sécurité au travail sont respectées et 
rapporter tout incident ou observations au superviseur. 

• Assurer de l’inspection du matériel (transpalette, chariot élévateur, Scanner) mis à sa disposition 
dans l’exercice de ses fonctions 

• S'assurer que les objectifs de productivité de l'entrepôt et de la distribution sont atteints. 

• Maintenir un environnement de travail propre et sécuritaire et optimiser l’utilisation de l’espace 

• Effectuer toute tâche supplémentaire assignée par le superviseur, selon les besoins. 

Cueillette  

• Préparer et compléter les commandes internes et externes à l’aide d’un scanner 

• Placer les produits sur les palettes en respectant les normes de présentations; 

• Utiliser un transpalette; 

• Placer les palettes dans la Zone de double vérification; 

• Assurer l’emballage des palettes; 

• Aider dans le déchargement des marchandises des différents transporteurs; 

• Être appelé si qualifier à conduire les chariots élévateurs; 

Réception 

• Répond à un volume important d’appels, de courriels et aux besoins du comptoir de 

réception/expédition 

• Participer aux déchargements des camions. 

• Réceptionner et traiter les produits stockés en entrepôt (prélever, décharger, étiqueter, 
entreposer) 

• Trier et organiser la marchandise afin qu'elle puisse être facilement localisée. 



 

• Tenir des registres des articles reçus et des marchandises endommagées retournées. 

• Étiqueter et placer dans l'inventaire du stock dès sa réception. 

• Préparer les commandes à l’aide de l’équipement nécessaire 

• Maintenir les normes de contrôle de qualité en vérifiant les articles dès leur arrivée. 

• Utiliser du scanner WMS  

Expédition 

• Assurer une double vérification des commandes préparer. 

• Envelopper et déplacer les palettes à expédier à l’aide d’un transpalette 

• Participer au chargement des camions. 

• Expédier les commandes en fonction des factures et compléter la documentation. 

• Coordonne avec le département de la comptabilité : priorité de facturation, factures à payer, 

ajouts à la facturation, bons de commandes  

• Vérifie certaines activités de l’entrepôt: identifiants de palettes, unités manquantes, commandes 

(numéro de lot, date de livraison, catalogues, échantillons)  

Qualifications Requises 

• Expérience de 1 an dans un poste d'entrepôt 

• Permis de conduite de chariot élévateur valide (atout) 

• Maîtrise de la conduite des équipements de levage – Opération efficace des chariots élévateurs, 
transpalettes, Chariot à fourche à Prise Bilatérale (Atout).  

• Expérience de travail avec le système WMS (atout) 

• Capacité à travailler sous pression, à respecter les délais et à résoudre les problèmes. 

• Capacité à travailler de manière indépendante et en équipe et à gérer plusieurs priorités. 

• Capacité à tirer, pousser et soulever des produits pesant jusqu'à 25 kg. 

• Capacité à rester debout, à se pencher et à tendre la main au-dessus de sa tête pendant de longues 
périodes 

• Attitude positive et amicale, respectueuse et motivée 

• Souci du détail, ponctuel et organisé. 

• Assiduité, bonne dextérité, rapidité d'exécution et esprit d'équipe 

• Capacité à travailler dans un environnement tempéré. 
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Purpose of the position: 

As a warehouse worker, you will perform daily warehousing activities, including storing materials, picking, 
packing, loading and unloading trucks. The goal is to increase efficiency, productivity and customer 
satisfaction. 

Responsibilities 

• Work in various warehouse sections (Picking, Receiving, Shipping, Material Movement). 

• Ensure that occupational health and safety requirements are met and report any incidents or 
observations to the supervisor. 

• Inspect the equipment (pallet truck, forklift, scanner) provided for carrying out job functions. 

• Ensure that warehouse and distribution productivity targets are met. 

• Maintain a clean and safe working environment and optimize space utilization. 

• Perform any additional tasks assigned by the supervisor as needed. 

Picking: 

• Prepare and complete internal and external orders using a scanner. 

• Place products on pallets while following presentation standards. 

• Use a pallet truck. 

• Place pallets in the double-check zone. 

• Ensure proper wrapping of pallets. 

• Assist with unloading goods from various transporters. 

• Operate forklifts if qualified. 

Receiving: 

• Handle a high volume of calls, emails, and requests at the receiving/shipping counter. 

• Assist in unloading trucks. 

• Receive and process warehouse stock products (pick, unload, label, store). 

• Sort and organize merchandise for easy location. 

• Maintain records of received items and returned damaged goods. 

• Label and place stock inventory upon arrival. 

• Prepare orders using the necessary equipment. 

• Maintain quality control standards by verifying items upon arrival. 

• Use WMS scanner. 

Shipping: 

• Perform a double check on prepared orders. 

• Wrap and move pallets for shipping using a pallet truck. 

• Participate in truck loading. 

• Ship orders according to invoices and complete documentation. 



 

• Coordinate with the accounting department regarding billing priorities, invoices to be paid, billing 

additions, and purchase orders. 

• Verify certain warehouse activities: pallet identifiers, missing units, orders (batch number, delivery 

date, catalogs, samples). 

 Required Qualifications 

• 1 year of experience in a warehouse position 

• Valid forklift operator’s license (asset) 

• Proficiency in operating lifting equipment – Efficient operation of forklifts, pallet jacks, and 

Bilateral Forklift Trucks (asset) 

• Experience working with WMS system (asset) 

• Ability to work under pressure, meet deadlines, and solve problems 

• Ability to work independently and in a team while managing multiple priorities 

• Ability to pull, push, and lift products weighing up to 25 kg 

• Ability to stand, bend, and reach overhead for long periods 

• Positive, friendly, respectful, and motivated attitude 

• Attention to detail, punctual, and organized 

• Reliability, good dexterity, fast execution, and team spirit 

• Ability to work in a temperature-controlled environment 
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