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	Profil


Adjointe admisnistrative et standardiste expérimentée et dynamique, avec une expérience de huit ans, j'assure la prise en charge du service à la clientèle et suivi de dossiers. Je réponds aux demandes avec efficacité et courtoisie.
Je suis très attachée à l'excellence du service, la satisfaction des clients et la collaboration en équipe. Polyvalente et organisée, je suis parfaitement capable de gérer plusieurs tâches de front.
Capable à la fois de travailler en équipe et de fonctionner de manière autonome, je fais preuve d'un solide sens de l'organisation et compétences avérées.

	Compétences



	· Aisance relationnelle
· Esprit d'initiative
· Principes de la relation client
· Communication écrite et orale
· Esprit d'équipe
· Sens de l'organisation
· Réactivité
· Polyvalence
	· Capacités d'adaptation
· Suite Microsoft Office
· Prise de rendez-vous
· Tenue de la comptabilité
· Suivi de la facturation
· Gestion de budget, de dossier et de projets
· Gestion des conflits
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	Expérience



	Avr 2015 - Actuel
Téléphoniste/adjointe administrative
Infoprimes - St-Félix-De-Valois, Québec - Emploi permanent
	· Gestion des dossiers selon les procédures administratives, saisie informatique et mise à jour des données.
· Réception des appels téléphoniques, traitement des demandes de renseignements, orientation des usagers vers le service recherché.
· Planification des rendez-vous selon les disponibilités.
· Saisie informatique.
· Gestion du standard téléphonique, transfert des appels, accueil et orientation des visiteurs.
· Gestion du standard téléphonique, environ 75 appels par jour.
· Gestion administrative des dossiers clients, mise à jour des bases de données informatiques.
· Soutien en télétravail dans l'amélioration des opérations afin de fournir un service clientèle hors pair.



	Mars 2012 - Avr 2015
Coordonatrice
Winners - Lévis, Québec - Emploi permanent
	• Coordonner et exécuter dans les délais prévus l'acheminement des marchandises de l'entrepôt à la surface de vente, maintenir les normes opérationnelles sur la surface de vente et les règles de présentation de la marchandise.
• Établir des priorités, fournir des directives et contribuer à une communication efficace pour générer des ventes et améliorer les processus de marchandisage.
• Former et perfectionner les associés sur les règles de la présentation de la marchandise ainsi que le service à la clientèle aux clients internes et externes.
• Transmettre les mises à jour hebdomadaires relatives aux objectifs et relever les problèmes ou occasions afférents à la surface de vente et aux processus de marchandisage ; passer en revue les avis de marchandisage hebdomadaires et communiquer les changements à apporter à la présentation des marchandises, aux tendances modes, annonces, événements, etc.



	Sept 2011 - Mars 2012
Préposée au service alimentaire (cafétéria)
Sodexo - Québec, QUÉBEC - Emploi permanent
	
· Collaborer aux activités générales du service alimentaire: approvisionnement, préparation, service et entretien.



	Janv 2009 - Sept 2011
Éducatrice en garderie CPE
Garderie Isabelle - St-Vallier de Bellechasse, QUÉBEC - Emploi permanent
	• Surveiller et prendre soin de six enfants.
• Planifier, préparer et servir les repas des enfants et exécuter, au besoin, d'autres tâches d'entretien ménager.
• Initier les enfants à l'hygiène personnelle.
• Veiller au bien-être émotionnel des enfants et appuyer leur développement social.
• Discipliner les enfants en employant les moyens indiqués par les parents.
• Organiser des activités telles que des jeux, du bricolage, de la lecture et des sorties, et y participer.
• Contact avec les parents



	Juil 1993 - Nov 2010
Gestion administrative en millieu agricole
Ferme Marlydas - St-Vallier de Bellechasse, QUÉBEC - Emploi permanent
	
· Calcul des états financiers mensuels et annuels (bilan, état des résultats et état de flux de trésorerie).
· Gestion des comptes, factures, salaires aux employés,
· Commandes d'achats de produit et fournitures agricoles pour le bon foctionnement de l'entreprise.
· Gestion gestationnel et classification du troupeau.
· Traite et contrôl laitier.
· Travaux au champs (Machinerie agricole).
· Gestion et formation des employés.




	Formation


Sept 1981 – Juin 1983 
Professionnel court commercial  : Secrétariat
Polyvalente de Lévis | Lévis, QUÉBEC 
 
	Centres d'intérêt


· Arts
· Voyages
· Cinéma
	Langues



	Français : 
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