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Objectif de carrière : Commis de Bureau
Expérience Professionnelle
Tourcar Inc.  -  Lévis, Québec







2014 à aujourd’hui

Commis de bureau

A effectué à saisi de données nécessaires au fonctionnement de l’entreprise. A vérifié et validé l’exactitude des informations à fournir et transmettre. A créé des contrats selon les normes en vigueur. A envoyé les différents itinéraires aux transporteurs. A accompli toutes autres tâches connexes.

Groupe Ledor Inc.  -  Lévis, Québec






2012 à 2014

Commis de bureau

A vérifié et préparé chaque jour la poste régulière, le courrier ics et le courrier interne. A procédé à l’assemblage des polices habitations, agricoles, entreprises et automobiles. A effectué un support auprès des opérateurs en complétant des fichiers nécessaires. A effectué le classement des dossiers. A effectué plusieurs recherches informatiques à l’aide de logiciels techniques. A entré les informations des nouveaux clients dans le système informatique. A saisi les polices requises en collaboration avec les souscripteurs en assurance des entreprises.

Les Portes Saint-Jean Inc.  -  Montréal






2011 à 2012

Commis aux commandes

A répondu au téléphone et filtré les appels entrants. A redirigé les appels des clients vers le bon poste ou la bonne personne. A entré les commandes des clients dans le système informatique de l’entreprise. A assisté le supérieur immédiat dans la création de différents documents nécessaires au bon fonctionnement de l’entreprise. A effectué le suivi des appels de service.
Thermoforme d’Amérique Inc.  -  Nicolet, Québec




2009 à 2011

Commis de bureau

A eu comme tâche principale de gérer les commandes des clients. A toujours effectué un suivi afin de vérifier que le client était satisfait de sa commande et qu’il avait bien reçu ce qu’il voulait. A saisi les commandes dans le système informatique. A lancé les commandes en production et a organisé l’expédition des marchandises. A effectué la facturation, le recouvrement, le classement et la commande des fournitures de bureau. A effectué des dépôts bancaires et des conciliations. A effectué la tenue de livre.

Formation

Collège Asticou  -  Gatineau







2009

Diplôme d’études professionnelles en secrétariat

École secondaire de l’île  -  Gatineau






2006
Diplôme d’études secondaires

Aptitudes et compétences

Excellentes aptitudes en communication écrite et verbale. 

Très à l’aise à travailler à l’ordinateur. 

Excellente connaissance du doigté au clavier.

Personne rigoureuse.

Facilité à apprendre. Adore le travail d’équipe, autonome et ponctuel.

Excellent sens de l’organisation. 

Très bon sens de l’initiative.

Excellente connaissance du monde des assurances.

Très bonnes habiletés à gérer son temps et ses priorités.

Informations additionnelles

Langues parlées et écrites : Français et anglais.

Connaissance des logiciels Outlook, Excel et Word.

Très à l’aise à travailler avec la suite Microsoft Office et OpenOffice.

Connaissance du logiciel Meublex.

Références disponibles sur demande.
