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EXPERIENCE PROFESSIONELLE

ASSISTANTE DE PROJETS | 2020 A 2021
PREMIERE GENERALE, MONTREAL

Tenir a jour et gérer les dossiers clients

Contacter les entrepreneurs et les gens de métiers pour fixer les

dates des travaux

Suivre I'avancement des travaux aupres des entrepreneurs et mettre

a jour les échéanciers

« Tests d'air et de matériaux: amiante, vermiculite, Assurer le suivi de chaque dossier d'assurés, aupres des différentes
moisissures, MIUF et radon | 2020 compagnies d’'assurances et fournir les piéces justificatives pour le

traitement des réclamations

Produire des tableaux statistiques et des rapports de production

e Microsoft Office |I0ne Drive | Google Drive | Sage 50 |
Accomba | Xactimate | Xact Analysis

o Attestation d’équivalence de niveau de scolarité

de 5e secondaire | 2019 .
PRODUCTION ET APPROVISIONNEMENT | 1994 A 2020

VERRE SELECT INC., TERREBONNE

« Formation en gestion de la production | 2018 Formation et service @ la clientale

2009 a 2012 et 2018 a 2020
¢ Répondre aux questions des clients
¢ Formation et aide au département des achats
e Préparer les bons de travail de production et effectuer I'entrée
informatique des commandes
« Formation Top-Tech en gestion de la production | 1999 Réaliser les suivis entre la production et les clients
Vérifier les achats

« Formation en service a la clientéele | 2008

Responsable planification de la production et achats
2013 a 2018

Croissance remarquable de la capacité de rendement dans la
gestion des projets et appréciation de I'intégrité de

. ) ) ) ) .. mateériel ainsi que le suivi des livraisons
I'information disponible pour chaque dossier, grédce a ) . i i . A . .

" . k . , . Gérer lI'inventaire de l'usine et I'ajuster dans le systeme informatique
I'élaboration et a la gestion d’'une base de données Excel

(Premiére Générale) Planifier la production (délais, matériaux, départements, transferts
d’employés, etc.)

Organiser et effectuer I'entrée de données pour le décompte annuel
de l'inventaire

Assurer I'approvisionnement et I'achat local et international du

Amélioration de la production et diminution des délais par
I'instauration d’'une gestion de la planification par
vérification des opérations, production de rapports

d’avancement et suivis aupres des clients (Verre Sélect) Commis @ I'entrée de données (commandes et comptabilité)
Augmentation de I'efficacité et diminution des délais de 1999 a 2008
production par le développement d'un lien direct entre la  Effectuer I'entrée informatique des commandes
gestion et I'équipe de production (Verre Sélect) ¢ Calculer les soumissions pour les clients
e Exécuter I'entrée de données comptables telles que les factures et
les cheques

Camping, activités extérieur, jeux de société, spectacle de Manceuvre a la production
musique, lecture 1994 a 1999




