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Technicien ou technicienne en administration - Support Safir

Concours N°:S16-264-10-K16
Date limite : 4 avril 2016
Relevez le défi : joignez une équipe gagnante!
Vous êtes à la recherche d'une entreprise qui sera en mesure de vous offrir des défis motivants et des expériences professionnelles diversifiées dans un environnement dynamique et chaleureux? Joignez l'équipe de Loto-Québec, une société d'État qui crée et met en marché une vaste gamme de jeux de hasard et d'argent et ce, dans l'ordre et la mesure. Sa réputation d'intégrité et de qualité n'est d'ailleurs plus à faire. Son dynamisme se manifeste notamment par la popularité de ses produits, ses contributions économiques, sociales et environnementales à la collectivité et son rôle de chef de file mondial reconnu en commercialisation responsable de jeux de hasard et d'argent.

Fonctions : 

Relevant   du   chef   de   service de l'approvisionnement,   vous   entretiendrez  les   différentes   tables   des   modules «Approvisionnement et Inventaire» du système Safir, préparerez les demandes de modifications, procèderez aux tests d'acceptation et supporterez techniquement les usagers de ces mêmes modules dans le cadre de leurs opérations quotidiennes. Sur demande, vous émettrez des bons de commande comportant une provision budgétaire et des commandes de réapprovisionnement de fournitures en magasin ainsi que celles reliées à des ententes contractuelles. Vous devrez notamment :

· créer  et mettre  à  jour des  informations dans  les champs  flexibles des  modules   «Approvisionnement et Inventaire» du système Safir;

· effectuer le suivi des délégations de signature à l'intérieur des hiérarchies d'approbation;

· conseiller sur la faisabilité des modifications au système, les tester, soumettre des demandes de corrections s'il y a lieu et les présenter pour approbation;

· réaliser de nouveaux rapports;

· identifier et faire le suivi de tout problème fonctionnel rencontré dans les processus des modules «Approvisionnement et Inventaire»;

· assurer un soutien technique aux usagers des modules, les informer des modifications aux procédures et participer à la mise à jour de la documentation du système;

· assurer la formation et le soutien téléphonique auprès des employés et des gestionnaires sur l'utilisation du système Safir;

· administrer le flux de données «workflow» de l'approbation de la demande d'approvisionnement et du montant négocié du bon de commande;

· agir à titre de personne ressource (super utilisateur) auprès du support Safir. 

Exigence essentielle :
· Diplôme d'études collégiales en techniques administratives ou dans un autre domaine pertinent.

Autres exigences :
· Très bonne connaissance des logiciels Word et Excel;

· Connaissance des systèmes financiers intégrés (un atout);

· Connaissance des principes d'approvisionnement;

· Analyse et résolution de problèmes;

· Rigueur;

· Esprit d'équipe;

· Orientation client;

· Initiative et autonomie;

· Sens de l'organisation.  
Toute combinaison de scolarité et d'expérience jugée pertinente sera également considérée. 
Conformément à la politique de la Société en matière de sécurité, l'obtention de cet emploi est conditionnelle aux vérifications de sécurité effectuées par l'employeur. Veuillez noter que nous ne communiquerons qu'avec les personnes sélectionnées pour une entrevue. 
Soucieuses de pouvoir compter sur une main-d’œuvre diversifiée et représentative de la société québécoise, Loto-Québec et ses filiales souscrivent à un programme d’accès à l’égalité en emploi et invitent les femmes, les Autochtones, les personnes handicapées ainsi que les minorités visibles et ethniques à poser leur candidature.
Si cet emploi vous intéresse, nous vous invitons à déposer votre candidature, avant la date limite, en visitant la section Carrières de notre site : www.lotoquebec.com/carrieres  
