/ Skilled | Métiers
/ Trades | spécialisés

Ontario | Ontario

Titre du poste: Conseiller(ére) bilingue au service a la clientéle

Type de poste: Temps plein, permanent

Niveau d’emploi: 2
Echelle salariale: De 19,08$ a 23,495/h
Heures de travail: 36,25h/semaine

Rapports a: Superviseur, Service a la Clientele

Métiers spécialisés Ontario est un organisme de la Couronne nouvellement établi qui remplace

I’Ordre des métiers de I’Ontario. Il est chargé de la certification des métiers spécialisés en

Ontario, ce qui comprend:

La mise en place de programmes d’apprentissage, y compris les normes de formation, les
normes des programmes d’études et les examens de certification;

L’évaluation de I’expérience et des qualifications des personnes n’ayant pas suivi de
programme d’apprentissage en Ontario;

La délivrance de certificats de qualification dans tous les métiers assortis d’un examen de
certification;

Le renouvellement des certificats de qualification en ce qui concerne les métiers a
accréditation obligatoire;

Le maintien d’un registre public répertoriant les personnes qui exercent un métier a
accréditation obligatoire;

La réalisation d’études de recherche portant sur I'apprentissage et les métiers.

Métiers spécialisés Ontario est a la recherche de conseillers bilingues au service a la

clientéle qui pourront mettre a profit leurs compétences en service a la clientele et leurs

connaissances de I'organisme (« MSO ») pour répondre aux besoins et attentes des clients

par I’'entremise d’un centre de service a la clientele téléphonique. Ce poste donne a MSO un

« visage », fournissant et traitant les informations en réponse aux demandes de

renseignements, aux préoccupations et aux requétes concernant ses activités.




Le (la) candidat(e) retenu(e) devra:

e Assister les clients dans un environnement de centre de service a la clientéle a volume
élevé et a haute pression, en assurant une prestation optimale des produits, services et
informations aux membres et clients de MSO;

e Fournir des informations et répondre aux demandes des clients en répondant aux
appels entrants et aux courriels et en recevant les clients en personne (au comptoir),
ainsi qu’en effectuant des appels sortants;

e Ecouter les clients pour obtenir toutes les informations nécessaires, analyser leurs
besoins et y répondre rapidement et de maniére appropriée;

e Atteindre certains objectifs de rendement grace a I'utilisation de compétences de niveau
supérieur en matiere de service a la clientéle;

e Répondre aux demandes de renseignements et aux plaintes de maniére professionnelle
et courtoise, et aiguiller les clients vers les bonnes ressources pour répondre de maniére
appropriée aux demandes d’informations supplémentaires;

e Préparer, maintenir et analyser les enregistrements dans le systeme informatique,
remplir le rapport et les journaux d’appels, et effectuer les recherches nécessaires pour
résoudre les problémes en temps opportun;

e Faire preuve de compétences en résolution de problémes pour répondre aux besoins
plus complexes des clients, résoudre les conflits et prendre des décisions;

e Participer a des projets spéciaux visant a améliorer les processus et les systemes du
centre de service a la clientele;

e Travailler en collaboration avec les parties intéressées, les partenaires et les collegues
d’autres services pour assurer un échange transparent avec les membres et les clients;

e Assumer des fonctions liées a la réception en guise de remplacement au besoin;

e Assumer d’autres fonctions selon les besoins.
Qualifications:

e Maitrise de la lecture, de I'écriture et de I'expression orale en francais et en anglais;

e Années pertinentes d’expérience dans un environnement de centre d’appels;

e Connaissances informatiques de base (systemes Windows et navigation sur Internet);

e Capacité a faire preuve de souplesse et d’adaptation afin de traiter les contacts avec les
clients sur plusieurs canaux, notamment par téléphone, par courriel et par des entretiens
en personne;

¢ Connaissance des pratiques exemplaires, théories et principes en matiere de service a la
clientéle;

e Connaissance des programmes, des services et de la structure organisationnelle de MSO.




Compétences souhaitées:

e Capacité supérieure d’accomplir simultanément des taches multiples;

e Compétences et techniques de communication orale pour un service efficace aux clients;

e Flexibilité : travail entre 7 h et 19 h et, éventuellement, le soir et les fins de semaine, en
fonction des besoins futurs.

*Ce poste est représenté par le SEFPO.
*Seules les personnes dont la candidature est retenue seront contactées pour une entrevue.

Pour postuler : veuillez envoyer votre CV, accompagné d’une lettre de motivation séparée, au
careers@skilledtradesontario.ca d’ici au 31 janvier 2024. Seules les candidatures soumises par
courriel seront acceptées.

N’oubliez pas d’indiquer le numéro de concours suivant dans la ligne d’objet de votre courriel :
STO-004-24 — Conseiller(ére) bilingue au service a la clientele

Nous remercions tous les candidats de leur intérét. Nous contacterons ceux dont les
compétences, les connaissances et I'expérience correspondent le mieux aux exigences du poste.

MSO accueille la diversité a bras ouverts et s’engage a créer un milieu de travail inclusif. Notre
objectif est de recruter, de former et de maintenir en poste des employés qualifiés issus de
différents milieux afin de profiter d’'une grande variété d’expériences et de points de vue.
Conformément au Code des droits de la personne de I'Ontario, a la Loi de 2005 sur I'accessibilité
pour les personnes handicapées de I'Ontario et a la politique sur les mesures d’adaptation de
MSO, des mesures d’adaptation seront prises tout au long du processus d’embauche, a condition
que le (la) candidat(e) fasse connaitre ses besoins particuliers a MSO. Nous accueillons les
dossiers de candidature de toutes les personnes qualifiées.

Meétiers spécialisés Ontario est un employeur souscrivant au principe de I'égalité d’acces a
I’'emploi.
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