Monsieur, Madame,   

Objet: Demande d’emploi

Par la présente, je désire soumettre ma candidature au sein de votre institution.  Vous trouverez ci-joint mon curriculum vitae. A la  lecture de ce dernier, vous pourrez constater que je possède une riche expérience professionnelle et organisationnelle.

Je suis une personne dynamique et autonome possédant plusieurs qualités de leader et  je recherche des postes de défi, où l’on doit faire preuve de responsabilité.  De plus, j’ai le souci du travail bien fait et exécuté avec professionnalisme.

Je suis disponible lorsqu’il vous conviendra  à vous rencontrer afin de discuter davantage, des possibilités.  Vous pouvez me rejoindre au 418-833-7716 (de jour).  Espérant avoir l’occasion de faire valoir ma candidature lors d’une prochaine sélection, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments les plus distingués.

Lucie Guillemette

P.j.  Curriculum vitae 

CURRICULUM VITAE

Lucie Guillemette

701, Félix-Antoine-Savard

Pintendre, Qc

G6C 1P7

(418) 833-7716

OBJECTIFS  

Dans un objectif de dépassement personnel et professionnel et dans un esprit d’amélioration de l’organisation, je désire m’intégrer à une équipe où l’on prône le sens des responsabilités dans la gestion de la qualité des ressources humaines afin de satisfaire aux diverses besoins de votre clientèle.

ETUDES :                                                            Perfectionnement en anglais     2004                         

                                                                                                 CFP Gabriel Rousseau 
                                                                            Cours en communication            1991

                                                                            Institut des Banquiers Canadien

                                                                            Certificat d’étude secondaire     1978
                                                                                                 Polyvalente de Lévis

APPORTS IMPORTANTS :                                Sens de l’organisation et méthode

                                                                             Facilité d’adaptation

                                                                             Sociabilité et esprit d’équipe

                                                                             Honnêteté, autonomie

                                                                             Excellente santé
EXPÉRIENCE DE TRAVAIL

AGENTE ADMINISTRATIVE
Hôtel- Dieu de Lévis                                                            2003 à 2021/10
Unité de Médecine

Unité Cardio/Hématologie

Bloc d’Urgence

Soins Intensifs

Unité Mère-Enfant

                     -Accueillir les usagers et les diriger

                     -Etablir les liens entre médecins, chef de service, assistants,

                       Infirmiers et personnels de support

                     -Responsable de l’acheminement/monte-charge                   

                     -Préparation des dossiers usagers

                     -Téléphonie, codification, réception cloches d’urgence

                     -Suivi pour les examens

                     -Aide au bon fonctionnement de l’unité

BENEVOLE

Fondation de l’Hôtel-Dieu de Lévis                                  2005

Dessercom                                                                            2002 à 2014

                      -Accompagnatrice transport inter-hospitalier

                      -Technicienne de location de télévision (HDL)

PROPRIETAIRE

Boutique Jeun ‘Art                                                               1998 à 2002

                      -Établir et exécuter un plan d’affaire

                      -Démarrer une entreprise de vente au détail

                      -Procéder aux achats (Montréal-Toronto) d’importation

                      -Établir les suivis avec représentants/importations de (5 pays)

                      -Participation/entente (80 artisans locaux)

                      -Gérer l’ensemble des opérations, publicité marketing, comptable

AGENTE DE SERVICE CLIENTÈLE
Banque Nationale du Canada                                                  1989-1992

                           -Répondre aux besoins de la clientèle

                           -Effectuer transactions monétaires courantes

                           -Vendre tous les services financiers

                           -Épargne, Caisse-preuve, Cubi-cube        
Sears Canada                                                                               1987-1990

                          -Service à la clientèle

                          -Enregistrer, suivre et régler les plaintes de la clientèle

                          -Émettre chèques, rapports et commandes

                          -Approuver les nouvelles demandes de crédit

TECHNICIENNE COMPTABLE

Écono pneu (comptes recevables)                                         2002-2003

Hôtel Fleur de Lys                                                                     1992-1998

Auberge Universel Wandlyn                                                   1985-1986

Hôtel Rond-Point & Kébécois                                                 1979-1985

                         -Cycle comptable complet (Manuel)

GÉRANTE HÉBERGEMENT/RESTAURATION

Hôtel Kébécois                                                                           1980-1983

                         -Gérer l’ensemble des opérations 

                         -Embaucher et former le personnel, planifier les horaires

                         -Accueillir la clientèle, hébergement, restauration et banquet
