[Date]

Mme la Directrice Générale de ACME Inc.

123 Corporate Blvd.

Jacqueville, Abibjan
Re: Recrutement pour le poste de responsable du service à la clientèle (Ref. ID: CS300-Abidjan)

Madame,

J’ai été très heureuse et excitée quand j’ai pris connaissance de votre annonce de recrutement d’un responsable du service à la clientèle, et j’espère vivement être invitée pour une entrevue.

Mes antécédents incluent servir en tant qu’associé de service à la clientèle dans les environnements de centre d’appels et de vente au détail. Plus récemment, j’ai travaillé au service à la clientèle pour Discount-Mart, où mes responsabilités comprenaient le traitement des retours de marchandises des clients, l’émission de remboursements/ crédits de magasin, le signalement des marchandises endommagées pour l’expédition de retour aux fournisseurs et la gestion de la caisse en cas de fortes demandes.

Auparavant, j’ai travaillé au sein de deux centres d’appels à la clientèle à fort volume pour un important opérateur de télécommunications et un fournisseur de services de télévision par satellite. Dans ces postes, j’ai démontré la capacité de résoudre une variété de problèmes et de plaintes (tels que les différends de facturation, les interruptions de service ou les coupures, les retards des techniciens de réparation et les dysfonctionnements de l’équipement). J’ai toujours atteint mes objectifs de volume d’appels, traitant en moyenne de 56 à 60 appels par jour.

En plus de ces expériences, j’ai acquis des compétences considérables en service à la clientèle au cours de mon emploi à temps partiel comme serveuse et hôtesse de restaurant pendant mes études secondaires.

J’apporte également à ACME Inc. de solides compétences informatiques dans les applications de base de données, MS Word, MS Excel et CRM et ma distinction de major de promotion en dernière année d’étude universitaire. Je vous prie de voir mon CV en pièce jointe pour plus de détails sur mon expérience et mon parcours académique.

Je suis convaincu que je peux vous offrir le service à la clientèle, les compétences en communication et en résolution de problèmes que vous recherchez. N'hésitez pas à m'appeler au 555-555-5555 (domicile) ou 555-555-5500 (portable) pour organiser une entrevue. Merci pour votre temps. J'ai hâte d'en savoir plus sur cette opportunité !
Très respectueusement,


Nicole DIAKHITE

Pièce jointe : CV

