

Wisenarlie (Narlie) Bernard
970 Rue Notre-Dame,
Lavaltrie, QC J5T 1L8
Cell. : 438-508-3738
Courriel : betterme5777@gmail.com



Objet : Demande d’emploi


Monsieur,
Madame,

Je suis à la recherche d’un emploi permanent à temps plein en tant qu'adjointe administrative, réceptionniste ou agente au service à la clientèle. Comme vous le constaterez à la lecture de celui-ci, j’ai plusieurs années d’expérience pertinente au service à la clientèle et tout ce qui est en rapport au service client. Je suis bilingue, à une bonne facilitée d’apprentissage et je travaille aisément avec les différents logiciels mentionnés dans mon curriculum vitae. Enfin, par mon dynamisme, mon esprit d’équipe et ma disponibilité, je pourrais remplir efficacement les tâches qui me seront confiées.

J’ai également pris connaissance de votre Entreprise, ce qui m’a permis d’en apprendre davantage sur les produits et services que vous offrez à votre clientèle. Je serais très intéressée à rencontrer l’un des responsables du poste concerné afin de discuter davantage de l'offre au sein de votre entreprise qui semble se démarquer par son approche innovatrice en matière de service à la clientèle. Je vous remercie de l’attention que vous porterez à ma candidature et je demeure disponible pour vous rencontrer. 

Je vous prie de recevoir, Monsieur, Madame mes meilleures salutations.





Wisenalie Bernard
















Langues parlées et écrites : 
Français, Anglais 

Logiciels appris : Word, Excel, PowerPoint, Access, Publisher, Internet

Qualités et Aptitudes : autonome, facilité d’apprentissage, souci du détail, débrouillard, disponible, discret, sens du professionnalisme, aime relever les défis

Formation générale :

École des métiers, de l’informatique, du commerce et de l’administration (EMICA)  
Août 2020 novembre 2021 (À distance/virtuel)

· DEP en secrétariat plus AEC en *médical ou juridique

CÉGEP André-Grasset                                                   Mars 2019 à août 2019

· AEC Secrétaire dentaire 

Centre de Formation professionnelle des Métiers de la Santé/Févr. 2016- mars. 2017 ( Cours de soir)
· DEP auxiliaire familial 

Centre Marie-Médiatrice
Sept 2009- juin 2010 (temps partiel)

· Formation aux adultes - DES



EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES :

Compagnie Kolostat: Secrétaire-réceptionniste (remplacement)  
De mai 2023 à  décembre 2023
· Gérer les appels entrants et sortants des clients potentiels ou existants tout en assurant un service à la clientèle exceptionnel;
· Préparer les salles de réunions pour les rencontres
· Faire suivi téléphonique
· Gérer les courriels et faire le suivi des envois
· Distribuer le courrier; Faire l’envoi des courriers
· Faire le suivi des dossiers et l'évaluation des besoins des clients
· Mise à jour des dossiers des employés
· Adjointe du Copropriétaire
· Faciliter l’interaction avec les clients en offrant des solutions simples, mais complètes;
· Effectuer toutes autres tâches de nature cléricale.

Agence Progressif/Auxiliaire Familiale temps nuit partiel et sur appels; 2016 à 2021. 
· Loi 90 (Médications)
· Apporté des soins de confort/hygiène / Aide à l'alimentation / activé
· Accompagnement aux rendez-vous médical 
· Offrir un Service à la clientèle exemplaire aux bénéficiaires
· Observer tous signent d’inconfort ou changements particuliers chez le/la bénéficiaire
· Faire note aux dossiers du bénéficiaire quotidiennement
· Faire des activités de divertissement (jeux, parler, promenade, film, etc.)
· Gestion de ses rendez-vous médicale
· Faire son lavage, ménage, épicerie
· Donner la médication
· Attribuer les soins d’hygiène corporel
· Faire activité (amener au bingo, cinéma, visite chez la famille)

Agence de placement Hunt Personnel (commis de bureau/entrée de données/ réceptionniste) 2016 à 2020
· Gérer les appels entrants et sortants des clients potentiels ou existants tout en assurant un service à la clientèle exceptionnel;
· Promouvoir nos différents services et programmes auprès des clients;
· Faciliter l’interaction avec les clients en offrant des solutions simples, mais complètes;
· Faciliter la vie des clients en leur offrant des services à valeur ajoutée;
· Générer la prise de rendez-vous des clients au téléphone, par courriel et autres canaux numériques;
· Contribuer aux résultats de l'équipe en partageant le savoir-faire de chacun;
· En alternance ou selon le volume d’appels, effectuer des tâches de nature cléricale.

SAC/ BMO 2005 à février 2016
· Gérer les appels entrants et sortants des clients potentiels ou existants tout en assurant un service à la clientèle exceptionnel;
· Téléphone/courriel/ fax/
· Faire le suivi des dossiers et faire l'évaluation des besoins des clients
· Promouvoir nos différents services et Ventes de produits bancaires (protection contre la fraude, offre spéciale, etc.) 
· Mise à jour des dossiers clients
· Faciliter l’interaction avec les clients en offrant des solutions simples, mais complètes;
· Faciliter la vie des clients en leur offrant des services à valeur ajoutée;
· Générer la prise de rendez-vous des clients au téléphone, par courriel et autres canaux numériques;
· Répondre aux objections des patients, favoriser la loyauté et la rétention;
· Contribuer aux résultats de l'équipe en partageant le savoir-faire de chacun;
· En alternance ou selon le volume d’appels, effectuer des tâches de nature cléricale.



	
	
	



