Pascale Vigneau
1232, chemin les Caps
Fatima (Québec) G4T 2V4
418 937 1945
pascalevigneau@msn.com


PROFIL

· Plus de dix années d’expérience aux services à la clientèle et administratifs
· Formations collégiales en soutien administratif, en bureautique et en affaires électroniques
· Ambassadrice positive de l’image organisationnelle auprès de la clientèle
· Capacité d’analyse
· Esprit de leadership
· Sens de l’organisation et des responsabilités
· Excellente capacité d’adaptation et d’apprentissage
· Bonne maitrise de la langue anglaise

FORMATION

	SIMDUT
Les livraisons pétrolières Highlands S.E.N.C., Cap-aux-Meules (Québec)

Transport des matières dangereuses
Les livraisons pétrolières Highlands S.E.N.C., Cap-aux-Meules (Québec)

Secouriste en milieu de travail 
CNESST, session #312031, Formation urgence vie, Cap-aux-Meules (Québec)

Attestation d’études collégiales en soutien administratif
Cégep de la Gaspésie et des Îles, L’Étang-du-Nord (Québec)

Attestation en bureautique et affaires électroniques
Groupe Collégia, L’Étang-du-Nord (Québec)

	2021


2021


2016


2013


2010

	Diplôme d’études secondaires
Centre de formation professionnelle et aux adultes, L’Étang-du-Nord (Québec)

	2010



EXPÉRIENCE DE TRAVAIL PERTINENTE

	Répartitrice
Irving Energy, Cap-aux-Meules (Québec)

· Développer des itinéraires de livraison et maintenir le contact avec les chauffeurs
· Assurer un rendement optimal des besoins de la clientèle et minimiser le coût relié à l’entreprise
· Créer des relations solides avec les chauffeurs et les clients afin de réduire le stress qui accompagne les changements de dernières minutes
· Assurer la gestion quantitative des produits disponibles et anticiper les besoins à court et moyen terme
· Faire un suivit et un rappel des procédures et consignes de sécurité sur le transport des matières dangereuses avec les chauffeurs
· Tâches quotidienne de type administratives et de services à la clientèle

Audiopédagogue – Agente administrative
Beltrami & Groupe Forget audioprothésistes, Cap-aux-Meules (Québec)

· Procéder à l’ouverture du bureau de Cap-aux-Meules
· Assurer la gestion de la clinique
· Planification de l’agenda des divers professionnels
· Offrir un service à la clientèle de qualité
· Faire la promotion des divers produits et services offert
· Procéder au nettoyage et à la réparation mineure des appareils auditifs sur place

Représentante au service à la clientèle
Banque Nationale, Cap-aux-Meules (Québec)

· Identifier les besoins et offrir un service personnalisé à la clientèle
· Effectuer des activités opérationnelles
· Actualiser régulièrement les connaissances des nouveautés liées aux services et aux systèmes informatisés de gestion
· Respecter et faire respecter les politiques, les normes et les procédures établies
· Proposer et renseigner les clients sur une gamme spécifique de produits et de services de la Banque
· Répondre aux appels téléphoniques et aux demandes des clients et référer au bon service

	2018-2021













2015-2018









2013-2015

	Agente et commis de bureau
Ministère de l’Agriculture, des Pêcheries et de l’alimentation du Québec, Cap-aux-Meules (Québec)
Service routier Léon Lapierre, Cap-aux-Meules (Québec)

· Structurer les dossiers clients et fournisseurs en assurant une vigilance particulière aux cas plus problématiques et veiller à obtenir les pièces justificatives manquantes aux dossiers
· Traiter les insatisfactions des clients dont le dossier est litigieux et assurer le suivi au département concerné lors de plainte officielle
· Détecter les dossiers à risque de complexité et les acheminer avec des recommandations spécifiques d’évaluation

	2011-2012

	Réceptionniste et secrétaire
Parc de Gros Cap, L’Étang-du-Nord (Québec)
Les constructions des Îles, L’Étang-du-Nord (Québec)

· Accueillir les clients se présentant à l’établissement
· Répondre aux appels téléphoniques, les acheminer à la personne désignée et prendre les messages aux besoins
· Déterminer un moment opportun pour un rendez-vous selon la disponibilité des professionnels, des lieux et du matériel nécessaires
· Traiter et prioriser les demandes urgentes de service
· Saisir les données des dossiers des clients sur les systèmes informatiques appropriés
· Trier et classer les dossiers ainsi que les données
· Préparer et entretenir les lieux afin qu’ils soient conviviaux et fonctionnels

	2007-2008








IMPLICATIONS SOCIALES

	Secrétaire-trésorière
Comité des loisirs, L’Étang-du-Nord (Québec) 
 
	2013-2015

	Bénévole
CENIM, club natation des Îles de la Madeleine
Comité des loisirs, L’Étang-du-Nord (Québec) 
Corporation des Châteaux de sable des Îles, Cap-aux-Meules (Québec)
Opération Nez-Rouge, Cap-aux-Meules (Québec)

	2010-2021

	Préposée à la liste électorale
Direction générale des élections du Québec, Cap-aux-Meules (Québec)

	2012, 2008


LOISIRS 

Jeux de société, randonnées pédestres, entraînement en salle, activités en famille et entre amis
