Prénom Nom
123 de la Rue, App. #1     
( 123.123.1234
Ville (Province)  Code Postal
( courriel@exempledecv.info
Français, Anglais et Espagnol  

SOMMAIRE DES COMPÉTENCES

Expérience en soutien administratif et au service à la clientèle

Diplôme d’études collégiales en Administration des Affaires (Services Financiers)

Capacité de planifier et d’organiser le travail de façon efficace et efficiente 

Capacité de travailler sous pression. Capacité à apprendre rapidement

FORMATION

Diplôme d’études collégiales en Administration des Affaires  
2010 - 2014 
(Services Financiers) 

Établissement scolaire, Ville (Région ou province)
 

Études collégiales en Administration des Affaires   
2008 - 2010
Établissement scolaire, Ville (Région ou province)
Diplôme d’études secondaires   
2005 - 2008 
Établissement scolaire, Ville (Région ou province)
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

Secrétaire – Réceptionniste     
2013 - Présent
Nom de l’entreprise, Ville (Région)


· Responsable de la formation de nouveaux employés

· Ouverture des dossiers du programme de service spécialisé de main-d’œuvre 

· Fixer des rendez-vous aux clients du programme de service spécialisé de main-d’œuvre 

· Transcrire et mettre en page les curriculum vitae, les cartes d’affaires et les lettres de présentation des participants 

· Procéder à l’ouverture et au suivi des dossiers pour en assurer l’ordre et en faciliter l’accès (en papier et dans l’ordinateur) 

· Effectuer la saisie, l’impression et l’entrée de données à l’ordinateur

· Recevoir les clients et les visiteurs qui se présentent à la réception et les diriger vers les programmes et organismes concernés

· Répondre aux appels téléphoniques, acheminer les appels ou prendre les messages
· Ouvrir et distribuer le courrier postal reçu aux personnes appropriées
· Tenir les stocks de fournitures et en commander
Prénom Nom
Commis aux écritures   

Nom de l’entreprise, Ville (Région)
Mai 12 - Oct. 13
· Vérification de données inscrites dans les divers champs du formulaire si sont cohérentes

· Corriger les incohérences (résoudre les rejets aux contrôles) 

· Saisi des données

· Mise à jour des données saisies 

· Mesurer (suppression/dissociation) prises relativement aux formulaires 

· Ajouter de personnes à un ménage
Appui à la bureautique 

Nom de l’organisme, Ville (Région)
Jan. 10 - Avril 12

 

· Entrée des données

· Classement des dossiers

· Répondre au téléphone

· Accueillir à la clientèle

· Prendre de rendez-vous
Agente de Bureau – Réceptionniste   

Nom de l’entreprise ou de l’organisme gouvernemental
         Juin 08 - Août 10
Ville (Région)
· Répondre au téléphone

· Répondre aux demandes provenant de la ligne d’information

· Transférer les appels aux agents

· Transférer les dossiers et les envoyés

· Entrée des données

· Création, Modification et Classification des dossiers

· Codification de dossiers

· Voûter les dossiers

· Saisi de frais
· Accueillir les personnes qui se présentent dans les bureaux et les diriger vers le bon service ou la bonne personne

· Informer la clientèle sur les services disponibles

· Réception et Distribution du courrier

· Envoyer le courrier

· Photocopier et agrafer des documents pour la distribution du courrier et le classement

CONNAISSANCES EN INFORMATIQUE

 Word, Excel, PowerPoint, Simple Comptable, Internet, Outlook et Access 

QUALITÉS PERSONNELLES

 Leadership, autonomie, travail d’équipe, facilité d’apprentissage, 

Facilité à résoudre des problèmes, conciliateur, capacité de respecter la confidentialité

