LAURE MANÉ
Tél: 4388670984
Courriel: lolita221980@yahoo.com
                                                          
 
OBJECTIF :
Intégrer un poste qui présente des défis stimulants en mettant à profit mon leadership, mon sens des affaires, mes compétences en négociation et mon dévouement pour la satisfaction de la clientèle 
 
 
PROFIL
· Aptitudes pour le service à la clientèle
· Facilité d’apprentissage et d’adaptation
· Savoir-faire, sens des responsabilités enthousiasme et esprit d’équipe
· Autonome , Pragmatique, Rigoureuse, Persévérante,polyvalente et Responsable 
· Bilingue : Français et Anglais (Bonne maîtrise)
· Travailler avec les outils informatiques : Word, Excel, Internet 
· Aisance relationnelle 
 
SOMMAIRE DES COMPÉTENCES
· Transit
· Secrétaire d’administration 
· Service à la clientèle
· Commerce marketing et Commerce international
BENEVOLAT
Multicaf 
· Organisme socio-communautaire à Montréal 
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
Allô pizza chemin Chambly
· Caisse, Serveuse , Cuisine et prise des commandes                                            
Les rôtisseries Benny Boucherville                                     Juil 2023                      
· Caissière                                                                                                            Août 2023
Mairie de la Ville de Dakar (Sénégal): 
Agent Administratif 
· Assistante du chef du personnel de la Division de l’Éducation et de l’Insertion de la Ville de Dakar                                                                 2012-2023
Enregistrer et saisir tous les documents relatifs aux bourses d’étude et d’auto-conduite 
Classifier les demandes et les numéroter 
Procéder aux critères de sélection et donner un avis favorable aux demandeurs 
Aider le Directeur dans ses tâches relatives à l’organisation des séminaires ou colloques 
Rédiger les notes de service des affections des agents de la ville dans les Écoles
 
· Réceptionniste à l’hôtel de la ville                                                     2016-2019

Accueillir les clients qui venaient souvent de la sous-région, procéder à leur enregistrement 
Assurer à ce que leurs chambres soient propre et bien faites avant leurs entrées
Procéder aux paiements et émettre la quittance
 
· Responsable du bureau des Abonnements de la Piscine Olympique National                               2013-2015
Accueillir et Informer les clients des différents services qu’offraient la ville de Dakar 
Enregistrer et procéder aux abonnements des services du client, faire payer, remettre la carte d’abonnement soit de la salle de sport, des cours de natation et des salles de séminaires.
L’hotel L’adresse (Sénégal)                                                                                                      2016-2020
· Réceptionniste 
Accueillir les clients avec courtoisie 
Vérifier la liste des réservations, Identifier le client 
Faire le paiement pour le séjour et lui remettre son accès pour sa chambre 
Veiller aussi à ce qu’il ait tout le nécessaire durant son séjour 
Cabinet Dentaire Alamine.                           2012-2013                                                                               
· Secrétaire dentaire 
Accueillir et Assister les patients en offrant un excellent service 
Préparer les factures et les encaissements 
Appeler et confirmer les clients pour leur Rendez-vous par téléphone, courriel et sms 
Maintenir l’environnement propre 
Planifier et optimiser les horaires de Rendez-vous
 
The Ressource Group (Actuel  IBEX)                                                                                                      2008-2011 
 
· Télé-opératrice 
Faire une formation des produits et services que propose Canadian Tire
Service à la clientèle
Vendre des produits et services sur les cartes Master Card que proposait Canadian Tire
Groupe Call me                                                                                                                                   2005-2008
· Télé-opératrice 
Service à la clientèle de l’Opérateur téléphonique Tigo (actuel Free)
Réception d’appels (Informations et Réclamations sur les services)
 
FORMATION ACADÉMIQUE
✔ Niceau Bac en Séries L (les langues :  Français , Anglais et Espagnol ) au Sénégal 
 
Centres d’intérêt et loisirs
● Le basketball, Le Roll balll ,  Le Roller et skating , Le roller basketball
● Actualité internationale 
 






