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Profil

Je possède une expertise en recouvrement ainsi que de nombreuses compétences au service à la clientèle, ce qui m’a permis de développer ma facilité à résoudre des problèmes et mon sens des responsabilités.  Je suis une personne organisée, avec un bon jugement et une grande discrétion et j’aime relever des défis.  Ma capacité d’adaptation et mon autonomie m’ont permis d’être à l’écoute des besoins de la clientèle et de pouvoir établir les priorités de mon employeur autant que de maintenir des relations de travail harmonieuses.  On me reconnait comme une personne capable de bien gérer les priorités et possédant une bonne gestion de stress.


Compétences

Travail de bureau, recouvrement et répartition
· Accueil et service à la clientèle.
· Réception et acheminement des appels téléphoniques.
· Communication auprès des clients dont le compte est en souffrance.
· Négociation quant aux modalités de paiement.
· Émission de recommandations relatives au traitement des dossiers délinquants (engagement de poursuites judiciaires ou suspension de la prestation des services).
· Recherche, enquête et dépistage afin de retracer les débiteurs.
· Maintien des registres.
· Réception de paiements, saisie de données et consolidation de comptes clients.
· Approbation et refus de nouveaux contrats selon la solvabilité du client.
· Signalement des comptes à confier à une agence externe ou au contentieux.
· Classement de dossiers.
· Réception et traitement des demandes d’aide d’urgence.
· Communication avec les policiers et les intervenants concernés.
· Rédaction de rapports et autres documents quotidiens.
· Recherche d’information sur les citoyens à l’aide d’une base de données.
· Transmission d’information aux personnes ou aux autorités concernées.
· Tri et transmission du courrier.
· Préparation des payes.
· Gestion des comptes fournisseurs.


Connaissances

Anglais avancé, parlé et écrit
Informatique : Word, Excel, Outlook


Expérience de travail

Réceptionniste
Traverse Rivière du Loup/St-Siméon	2019

Agente de crédit
Premier Tech, Rivière-du-Loup	2016 à ce jour

Réceptionniste
Hôtel Confort Inn, Rivière-du-Loup	2017 à 2018

Aide-cuisinière
Centre de détention de Baie-Comeau	2014 à 2015

Agente de crédit et recouvrement
Desharnais, Pneus et Service, Québec	2013 à 2014
Distribution Brunet, Québec	2011 à 2012
Ultramar limitée, Montréal	2002 à 2010
Intertape Polymar Group inc., Ville Saint-Laurent	2001 à 2002
Samuel Acme, Mississauga (Ontario)	1996 à 2000

Réceptionniste – Comptes fournisseurs – Paie
Gestion Travail Chaudière Appalaches Lévis 	2012

Répartitrice
Sûreté du Québec, Baie-Comeau 	2010 à 2011

Préposée à l’entretien
Toronto Western Hospital, Toronto (Ontario) 	1986 à 1989


Formation

Diplôme d’études professionnelles en comptabilité
Centre de formation professionnelle Stella-Maris, Montréal	1996


Loisirs

Lecture de romans historiques, cinéma, marche, théâtre, bicyclette, spectacles d’humour
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