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ANNEXE 8 
  

EXIGENCES DE BASE PRÉREQUIS 
 

NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

MONTRÉAL  

11111 222101 M4853 Cl. 1 Commis 1 Voûte   

11111 222505 M4867 Cl. 5 Commis 5 Paiements COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11111 222303 M5194 Cl. 3 Commis 3 Baux COMPT. 1 ET II 

11111 222404 M4866 Cl. 4 Commis 4 Boissons COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11111 222404 M4865 Cl. 4 Commis 4 Fourn. 
diverses 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11111 222404 M5200 Cl. 4 Commis 4 
Commandes ouvertes 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11111 222222 M5184 Cl. 2A 
Commis 2A 
Demandes de 
paiement 

COMPT. 1 ET II 

11111 222222 M5161 Cl. 2A Commis 2A 
Fournitures diverses COMPT. 1 ET II 

11111 222222 M5230 Cl. 2A Commis 2A 
Transport COMPT. 1 ET II 

11111 222222 M5209 Cl. 2A Commis 2A 
Fourn. Petites caisses COMPT. 1 ET II 

11111 222222 M5159 Cl. 2A 
Commis 2A 
Vérif. Factures et 
boissons 

COMPT. 1 ET II 

11111 222222 M5229 Cl. 2A 
Commis 2A 
Fourn. Commandes 
uniques 

COMPT. 1 ET II 

11111 222101 M4852 Cl. 1 Commis 1 Courrier   

11112 222505 M5157 Cl. 5 
Commis 5 
Inventaires 
Succursales 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 
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NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

11113 222303 M5147 Cl. 3 Commis 3 Paie 

COMPT. 1 ET II  
 
Cours ass. Canadienne 
paie 

11113 222303 M6700 Cl. 3 Commis 3 Paie 
COMPT. 1 ET II 
Cours ass. Canadienne 
paie 

11113 222303 M6701 Cl. 3 Commis 3 Paie 
COMPT. 1 ET II 
Cours ass. Canadienne 
paie 

11113 222505 M5428 Cl. 5 Commis 5 Paie 

COMPT. I, II et III  
Excel intermédiaire 
Cours ass. Canadienne 
paie 

11113 222303 M6720 Cl. 3 Commis 3 Paie 
COMPT. 1 ET II 
Cours ass. Canadienne 
paie 

11113 222101 M4873 Cl. 1 Commis 1 Paie Cours ass. Canadienne 
paie 

11114 222606 M4880 Cl. 6 Commis 6 Douanes COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11114 222404 M4878 Cl. 4 Commis 4  
Autor. d'importer 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11114 222404 M6702 Cl. 4 Commis 4 
Dédouanement 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11114 222404 M4879 Cl. 4 Commis 4 
Dédouanement 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11114 222202 M4876 Cl. 2 Commis 2  
Douanes et accise COMPT. 1 ET II 

11115 222202 M4882 Cl. 2 Commis 2  
Factures bières COMPT. 1 ET II 

11115 222505 M5156 Cl. 5 
Commis 5 
Supervision 
Facturation 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 
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NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

11115 222101 M4881 Cl. 1 Commis 1 
Production Factures   

11115 222404 M5190 Cl. 5 Commis 4  
Conciliation bancaire 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11115 222303 M4886 Cl. 3 
Commis 3  
Facturation retour 
Fournisseurs 

COMPT. 1 ET II 

11115 222202 M4884 Cl. 2 Commis 2  
Coupons rabais COMPT. 1 ET II 

11115 222404 M4889 Cl. 4 Commis 4 
Immobilisations 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11116 222222 M6703 Cl. 2A Commis 2A Caisses COMPT. 1 ET II 
11116 222222 M0459 Cl. 2A Commis 2A Caisses COMPT. 1 ET II 

11115 222222 M5232 Cl. 2A Commis 2A 
Production de factures COMPT. 1 ET II 

11116 222505 M5692 Cl. 5 Commis 5 Mouvement COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

11310 222303 M5352 Cl. 3 Commis 3 Achats  Word intermédiaire 
11310 222303 M6719 Cl. 3 Commis 3 Achats   
12201 222101 M6437 Cl. 1 Commis 1 Documents   
12201 222101 M6705 Cl. 1 Commis 1 Documents   

12301 222303 M5350 Cl. 3 Commis 3 
Dégustations succ.  Power Point 

12400 222222 M5586 Cl. 2A 
Commis 2A 
Distributions 
autorisées 

 Power Point 

12510 222111 M5205 Cl. 1 Téléphoniste-
réceptionniste   

12510 222404 M5171 Cl. 4 Commis 4 
Commandes privées  Excel intermédiaire 

12510 222303 M5354 Cl. 3 Commis 3 
Ventes en franchise   

12510 222404 M5348 Cl. 4 Commis 4 
Commandes privées  Excel intermédiaire 
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NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

12510 222101 M2533 Cl. 1 Commis 1 
Commandes privées   

13000 222202 M6553 Cl. 2 Commis 2 Téléphones   

14250 222222 M6708 Cl. 2A Commis 2A  
Contrats service   

13000 222505 M5154 Cl. 5 Commis 5 Bureautique  Excel intermédiaire 
13000 222202 M5212 Cl. 2 Commis 2 Vêtements   

14627 222616 M5649 Cl. 6 Pupitreur principal 

SYSTÈMES 
D'EXPLOITATION 
TELECOM. ET 
RESEAUX INFOR. 
STRUCTURES DES 
DONNÉES APROF. 
TELECOM ET 
RESEAUX 

14627 222313 M5646 Cl. 4 Pupitreur 
DEP EXPLOIT 
MATERIEL 
Excel intermédiaire 

14627 222313 M6709 Cl. 4 Pupitreur 
DEP EXPLOIT 
MATERIEL 
Excel intermédiaire 

14627 222313 M6710 Cl. 4 Pupitreur 
DEP EXPLOIT 
MATERIEL 
Excel intermédiaire 

14627 222313 M6711 Cl. 4 Pupitreur 
DEP EXPLOIT 
MATERIEL 
Excel intermédiaire 

15050 222101 M0063 Cl. 1 Commis 1   
15050 222202 M0067 Cl. 2 Commis 2 Architecture   

15475 222422 M5603 Cl. 4 Préposé à la 
dégustation  Excel intermédiaire 

15475 222101 M5605 Cl. 1 Commis 1 Échantillons   

15475 222101 M6712 Cl. 1 Commis 1 Rapports 
d'analyse   
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NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

15475 222422 M6718 Cl. 4 Préposé à la 
dégustation  Excel intermédiaire 

16600 222222 M5353 Cl. 2A Commis 2A 
Groupage maritime   

16600 222303 M5015 Cl. 3 Commis 3 
Groupage Amérique   

16600 222505 M4914 Cl. 5 Commis 5 
Réclamations  Excel intermédiaire 

16600 222404 M4913 Cl. 4 Commis 4 
Groupage maritime  Excel intermédiaire 

16600 222202 M5206 Cl. 2 
Commis 2 
Administration-
réclamations 

  

16600 222303 M5015 Cl. 3 Commis 3 
Manifestes   

16600 222101 M5010 Cl. 1 Commis 1 
Administration &  Fret   

19300 222101 M4918 Cl. 1 Commis 1   

21302 222101 M4919 Cl. 1 Commis 1 Magasin 
général   

21348 222505 M4925 Cl. 5 Commis 5 Imprimerie 

DEP IMPRESSION ET 
FINITION OU DEP 
REPROGRAP ET 
FACONNAGE  
Excel intermédiaire 

21348 222414 M4924 Cl. 4 Presse couleurs 

DEP IMPRESSION ET 
FINITION OU DEP 
REPROGRAP ET 
FACONNAGE  
Excel intermédiaire 

21348 222101 M6715 Cl. 1 Commis 1 Courrier PDC   

21348 222101 M4930 Cl. 1 Commis 1 petite caisse 
CDM   

21348 222101 M4931 Cl. 1 Commis 1 petite caisse 
PDC   
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NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

21348 222111 M4928 Cl. 1 Téléphoniste-récep. 
CDM   

21348 222101 M4926 Cl. 1 Commis 1  
Courrier PDC   

21348 222111 M6495 Cl. 1 Téléphoniste récept. 
Tellier   

21348 222101 M6721 Cl. 1 Commis 1  
Courrier PDC   

21348 222101 M6713 Cl. 1 Commis 1  
Courrier PDC   

21348 222101 M6714 Cl. 1 Commis 1  
Courrier PDC   

21348 222101 M4927 Cl. 1 Commis 1  
Courrier CDM   

21348 222101 M4513 Cl. 1 Commis 1 Courrier 
CDM-Tellier   

21348 222111 M4929 Cl. 1 Téléphoniste récept. 
PDC   

26224 222303 M6716 Cl. 3 Commis 3 
Services aux succ.   

26224 222303 M5351 Cl. 3 Commis 3 
Services aux succ.   

26410 222404 M5347 Cl. 4 Commis 4 Service 
après vente  Excel intermédiaire 

26410 222404 M6717 Cl. 4 Commis 4 Service 
après vente  Excel intermédiaire 

26410 222101 M5601 Cl. 1 Commis 1 Rabais   

26410 222101 M5600 Cl. 1 Commis 1 
Ventes virtuelles   
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NO SERVICE FONCTION NO POSTE 
 

CLASSIFICATION 
DU POSTE 

LIBELLÉ DU POSTE PRÉREQUIS 

QUÉBEC  

31111 222404 Q1403 Cl. 4 Commis 4 
Supervision conciliation 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

31111 222404 Q1439 Cl. 4 Commis 4 
Encaissements 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

31111 222404 Q1815 Cl. 4 Commis 4 
Encaissements 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

31111 222101 Q1398 Cl. 1 
Commis 1  
Petites caisses 
succursales 

 

31111 222404 Q1816 Cl. 4 Commis 4 
Encaissements 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

31111 222101 Q1399 Cl. 1 Commis 1 Courrier  

31111 222404 Q1817 Cl.4 Commis 4 
Encaissements 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

31111 222404 Q1818 Cl. 4 Commis 4 
Encaissements 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire 

31111 222222 Q1441 Cl. 2 Commis 2A 
Informatique  COMPT. 1 ET II 

31111 222404 Q1819 Cl. 4 Commis 4 
Encaissements 

COMPT. I, II et III 
Excel intermédiaire  

31111 222303 Q1820 Cl. 3 Commis 3 Caisse - 
Ventes en franchise COMPT. 1 ET II 

31111 222303 Q1498 Cl. 3 
Commis 3  
Caisse - Ventes en 
franchise 

COMPT. 1 ET II 

31111 222303 Q1402 Cl. 3 Commis 3 Petite 
Caisse COMPT. 1 ET II 

31344 222111 Q1564 Cl. 1 Téléphoniste - 
réceptionniste  

31344 222101 Q1405 Cl. 1 Commis 1 Courrier CDQ  

36610 222222 Q1445 Cl. 2 Commis 2A   
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Les parties conviennent que le nombre de mots/minute convenu comme constituant un 
minimum pour l’utilisation d’une machine à écrire ou un clavier d’ordinateur selon 
l’instrument utilisé dans le poste concerné est de vingt-cinq (25) mots à la minute. 
 
De plus, l’employeur s’engage formellement avant de vérifier une telle habileté à 
apporter à l’employé toute l’aide et l’assistance nécessaires en vue de le préparer au 
test et à prévoir une période d’adaptation permettant à l’employé de pratiquer ses 
habiletés. 
 
 
MISE À JOUR 
 
1. Les parties reconnaissent que la liste des exigences de base (prérequis) de la 

présente annexe est mise à jour  et ne peut être modifiée sans le consentement 
du syndicat. 

 
2. L’employeur convient que cette mise à jour ne devient  en vigueur pour les 

employés actuels qu’à partir du moment où l’employeur donne à tous les 
employés de bureaux intéressés la formation et l’entraînement appropriés. 

 
3. L’employeur s’engage à prendre tous les moyens et à faire preuve de diligence 

pour donner la formation et l’entraînement nécessaires à tout employé de bureau 
embauché avant la signature de la convention qui veut remplacer dans un poste 
de la présente liste ou obtenir un de ces postes à titre permanent. 

 
4.  Cet engagement implique notamment que l’employeur  ne peut refuser aucun 

remplacement ni aucune nomination à un  employé qui accepte la formation et 
l’entraînement nécessaires . 

À partir du moment où la formation débute , l’employeur doit indemniser pour 
toute rémunération et avantages d’une classification supérieure l’employé qui ne  
peut suivre la formation ou recevoir l’entraînement pour une raison qui dépend 
de l’employeur.  

L’employé qui refuse la formation et l’entraînement ne peut réclamer cette 
indemnité. 
 

 


