


AMANDA BUKURUIVUGANEZA
14267 Rue de Montigny 
Montréal (Québec) H1A 1K9
Téléphone : 514 -574-4836
Courriel : amandaivuganeza@gmail.com
Compétences linguistiques : Français ( écrit et parlé) Anglais ( parlé et écrit)
Compétences : 
Cours de logiciels informatiques : Word et Excel.
connaissance: PowerPoint, Outlook messagerie
Experience :
Kira Hospital, - Secrétaire médicale ( stagiaire)2018-2019 .
● Transcrire les rapports médicaux
 ● Gérer l’emploi du temps des médecins 
 ● Envoi du courrier externe et interne
● Gestion des prises de rendez-vous et disponibilité des médecins.
Amazi Water : Assistante de bureau :12/2019-06/2023
● Ouvrir et distribuer le courrier et les autres documents reçus. 
● Coordonner la circulation des renseignements à l'interne et avec d'autres services et organismes
● Fixer et confirmer des rendez-vous et des réunions.
● Accueillir les visiteur(-euse)s, déterminer le but de leur visite et les diriger vers la personne appropriée. Commander des fournitures de bureau et en tenir l'inventaire.  
● Répondre au téléphone et au courrier électronique.
McDonald canada :  . Équipière. ( 2023 août jusqu’à date)
Caissière : . Enregistrer , Totaliser et encaisser la somme correspondant Aux achats d’un client. 
Formation 
Février 2012 À Juin 2019
École secondaire Lac Tanganyika , - DES
Qualité et Aptitude.
● Ponctuelle.               ● Respectuese 
● Honnête.                       ● Autonome 
● souriante
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