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Objectif de carrière: Réceptionniste de bureau
Expérience Professionnelle
Négotium Technologies, Inc.  -  Montréal (Québec)




2014 à aujourd’hui

Réceptionniste de bureau
J'ai reçu, filtré et acheminé les appels internes et externes. J'ai assuré à tous les visiteuses et visiteurs un accueil courtois et professionnel. J'ai procédé à la réception et la distribution du courier. J'ai fait de la numérisation. J'ai effectué des envois par messagerie. J'ai effectué diverw tâches administratives. 
· Je me suis assuré du bon fonctionnement du bureau.
· Je me suis occupé de l'entretien de la cuisine et des divers appareils.

· J'ai accompli toutes les tâches que l'on m'a confié.

· J'ai procédé aux dépôts bancaires.

· J'ai numérisé des archives en papier.
Médicus -  Montréal (Québec)







2012 à 2014

Réceptionniste médicale  
J'ai accueilli la clientèle de façon courtoise et professionnelle. J'ai ouvert et tenu adéquatement les dossiers. J'ai fixé les rendez-vous des suivis des clients.  J'ai effectué la facturation au moyen du système informatique. J'ai répondu au appels téléphoniques internes et externes. J'ai géré le temps d'attente des clients. J'ai assuré le contrôle de la caisse.  
Il était une fois vision Varennes Inc.  -  Varennes (Québec)




2010 à 2012
Réceptionniste standardiste
· Transfert d'appels.
· Prise de rendez-vous.

· Call center.

· Vente des produits et services.
Formation
Collège de l'Outaouais, Gatineau








2012

DEC en secrétariat.
Polyvalent de l'Île, Gatineau, Qc








2009

DES en programme international
Aptitudes et compétences
Doué pour le sourvice à la clientèle.
Soif d'apprendre.

Souhaite contribuer au bien-être des gens.

Excellente gestion du stress et bonne gestion des priorités.

Je suis bilingue, parle et écrit l'anglais et le français.

Habiletés à travailler sour pression.
Aptitudes techniques

· Maitrise de la suite Office.
· J'ai le "clic facile" en informatique.

· Je suis bilingue.
Informations complémentaires

Langues : Excellente maîtrise de l’anglais et du français.

Permis de conduire ainsi que véhicule personnel.

Références sur demande

