
                             

 

 P.E.P Mode masculine et P.E.P Corpo recherchent :  Adjoint administratif(ive) et gestion 
des clients entreprises 

Jeune, depuis quatre générations, P.E.P transmet toujours leur passion pour la mode. P.E.P 
Mode masculine vous offre des collections de vêtements sélectionnés avec soin et pour 
l’entreprise. De plus, P.E.P Corpo propose des conseils et une expertise pour choisir des 
vêtements ou des objets promotionnels, mettant ainsi en évidence votre compagnie ou votre 
événement. 

Nous véhiculons des valeurs issues du cœur, soit la famille, la bienveillance et l’intégrité. En 
outre, d’autres caractéristiques nous distinguent, comme l’agilité, la créativité et la 
coopération. 

Adjoint administratif(ive) et gestion des clients entreprises 

Description du rôle : 
Sous la direction de la Directrice des finances, l’adjoint administratif(ive) a pour principale 
responsabilité d’épauler la direction dans l’avancement continu des activités de P.E.P 
Mode masculine et P.E.P corpo. 
 
Effectuer toutes les tâches administratives liées à la bonne marche des opérations du 
bureau : 

• Comptes clients/comptes fournisseurs; 
• Écritures au grand livre (TPS/TVQ/ acompte provisionnel...); 
• Classer les documents; 
• Contrôle des inventaires; 

 
Gérer les grands clients entreprises en collaboration avec l’équipe: 

• Communication avec les clients entreprises; 
• Prise des commandes, préparation et distribution du matériel; 
• Gestion de la réception des marchandises; 
• Toutes autres tâches selon les besoins du client, des opérations et de l’entreprise. 

 



Qualités et profil recherché 
 

• Salaire hebdomadaire compétitif, avantages sociaux et rabais sur les vêtements; 
• Type d'emploi : Temps plein : 40 heures/semaine; 
• Horaire de travail : lundi au vendredi; 
• Des connaissances en informatique, suite Microsoft, et en logiciel de comptabilité 

(Acomba est un atout) ;  
• Expérience dans le secteur de la vente; 
• Aptitude à offrir un service exemplaire aux clients entreprises; 
• Rigueur, polyvalence et souci du détail; 
• Grande capacité d’adaptation et sens des priorités; 
• Compétence à travailler physiquement. 

 
Nous offrons des chances d'emploi égales à tous. Seules les candidatures retenues feront 
l’objet d’un suivi et nous vous remercions de votre intérêt.  Veuillez faire parvenir votre CV 
par courriel à paul@pepcorpo.com ou le déposer en magasin.                      
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