


Caroline Frappier
741 rue des Bernaches
Trois-Rivières(Québec)  G9B 7J2
Cel : 579-888-2707
 courriel maison: carofrapp@hotmail.fr 
 courriel travail:   caroline.frappier@servicecanada.gc.ca

· Expérience en administration, gestion financière et de personnel
· Diplôme d'études collégiales en techniques administratives option «gestion industrielle»
· Grande capacité d'apprentissage et d'adaptation
· Apte à analyser les situations globalement et à mettre en place les décisions retenues
· Anglais fonctionnel
· Autonome, authentique, créative et intègre

Connaissances informatiques : ETI/FTS, SCRL, SCA, SMCD, SNCT, SGDRE, SNEI, SNP, SERTI, ARNAS, SER, SCTP, ORC, ORL, IMPACT, SGCAE, SEIMT, OPERA, CNDR, ATLAS, Simple comptable, FOXIT, Word, Excel, Access, Power point, Publisher, AS-400, Avantage, Microsoft Office 2007, 2010, 2016 Windows XP, Vista et Internet, Peoplesoft, SAP, MaSGE, Phénix, sharepoint.
DOMAINE DE LA GESTION ET ADMINISTRATION

· Faire le recueil de fait pour porter action dans le dossier du prestataire au besoin
· Valider toutes les informations avant d’effectuer les transactions au dossier (soit auprès du prestataire ou de l’employeur ou des informations au dossier)
·  S’assurer de faire le suivi des charges de travail (actuel, en suspens et résolue)
· Compléter les demandes de congés ou d’horaire via les outils appropriés
· Répondre aux questions du citoyens (soit en personne ou au téléphone)
· Analyser les dossiers pour déterminer des besoins et des actions à porter 
· Accueillir et diriger les prestataires vers le secteur approprié (salle d’attente, PASC, libre-service)
· Apporter de l’aide au besoin aux prestataires lors de leur demande appliweb ou déclarations
· Assister les prestataires dans la rédaction des formulaires (sécurité de la vieillesse, passeport)
· Vérifier et soumettre les demandes de passeport, recueillir le paiement
· Répondre aux questions des prestataires dans le cadre de leurs dossiers d'assurance-emploi
· Traiter l'information fournie par le prestataire et rendre décision s’il y a lieu dans le cadre de l'intervention pour laquelle le prestataire nous contacte
· Référer l'information à un autre niveau lorsque le besoin se fait sentir pour traiter le dossier
· Faire le recueil de fait pour porter action dans le dossier du prestataire et expliquer les transactions effectuées
· Mentorat auprès de nouveaux employés
· Création d’outils pour mes collègues ou pour mes supérieurs immédiats
· Effectuer l'entrée de données et émettre les capacités de production, tenir à jour les dossiers de formation des employés, créer des documents pour comptabiliser les données ainsi que divers formulaires
· Assurer quotidiennement le suivi des déboursés majeurs
· Contrôler les bons de commande et la facturation
· Classer des documents et dossiers
· Inventorier le matériel, inspecter la production et la qualité
· Sélectionner les candidats et les convoquer en entrevue
· Préparer les payes, les cartes de temps et l'horaire des employés
· Produire les bons de commande
· Développer des plans d'affaires
· Administrer les ressources humaines et financières d'un service de garde

DOMAINE DES SERVICES SOCIAUX, L'ÉDUCATION ET LA SANTÉ
· Intervenir auprès d'enfants d'âge scolaire et préscolaire
· Organiser des cartables d'activités et de chansons, Concevoir des activités spéciales
· Collaborer avec l'équipe de travail et les parents, voir à la sécurité des enfants et des lieux
· Appliquer rigoureusement les lois et les normes gouvernementales, respecter le ratio éducatrices/enfants

HISTORIQUE D'EMPLOI 

BUREAUTIQUE ET ADMINISTRATIF

2025 à ce jour	Agent de service aux citoyens | Citizen service officer| Citizen Services Branch
		Direction des services aux citoyens, Québec

2024-2025	Agent de service aux programmes | Programs service officer| Integrity Services 		Branch - Direction des services de l'intégrité

2023-2024	Agent de service aux citoyens | Citizen service officer| Citizen Services Branch
		Direction des services aux citoyens, Québec

2022	 	Agent de programmes intérimaire PTET| Acting programs officer
		Direction des programmes | Programs branch

2019-2022	Agent de service aux citoyens | Citizen service officer| Citizen Services Branch
		Direction des services aux citoyens, Québec

2017-2019	Agent de service de paiements| Payment service agent
Direction des Services de versement des prestations | Benefit Delivery Branch
		Service Canada, Shawinigan

2014-2017	Agent de service aux citoyens| Citizen service officer
Direction des Services aux citoyens et des programmes | Citizen Services and Programs Branch Territoire Abitibi-Outaouais-Laurentides-Nord du Québec Territories

2009-2014	Agente de services aux paiements | Payments Services Officer
Centres d'appels Service Canada | Service Canada Call Centres
Direction des opérations | Operations Branch
Service Canada, Shawinigan-Sud

2009                Commis de bureau, inscription de camp de jours
     		Ville de Repentigny, Repentigny

2002-2004        Adjointe administrative et coordonnatrice de milieu familial	
     		Centre de la Petite Enfance Bouton de Rose, Berthierville


1997-2002        Les Industries de plastique Matra, Berthiervile
		Assistante à la production et à la qualité  (1998 et 1999-2001)
Assistante opérateur et journalière (1997-1999)

1995-1996	Aliments Flamingo, Berthierville
Technicienne en assurance qualité  (1996)
Commis aux comptes payables et réceptionniste  (1995)

1994  et 1997	A. Richard ltée, Berthierville
Préposée à l'entrée de données  (1997)
Opératrice  (1994)

COMPLÉMENTAIRES

2007-2008	Éducatrice
		Centre de la Petite Enfance Clin d'œil, Lavaltrie 
Garderie Marie-Popine, L'assomption
2002-2004	Éducatrice
Garderie Les Sauterelles, Joliette  (2004)
		C.P.E. Belle-Bulle, Joliette  (2002) (contractuelle)
		C.P.E. Les Petits Mousaillons, Joliette  (2002) (contractuelle)	

FORMATION PROFESSIONNELLE

1995	Diplôme d'études collégiales en techniques administratives, option gestion industrielle  
	Collège Ahuntsic, Montréal 

2021	RCR ambulance St-Jean, Québec 
2008 	Réanimation cardiorespiratoire
	Vis-à-vie, Legardeur

FORMATION COMPLÉMENTAIRE

2004	Santé / Sécurité,  C.P.E. Pain de sucre, Saint-Jean-de-Matha 
2004	Le rôle de la responsable en service de garde
2002	Diplôme d'études collégiales en service de garde
	Cégep régional de Lanaudière, Mascouche
· Réalisation : Je fais partie du comité CER d’imajin. J’ai fait partie de différents comités. J’ai été responsable du comité santé-sécurité de mon bureau, vice-présidente du comité local de mon syndicat au CSC de St-Jérôme, vice-présidente a la condition féminine au centre de traitement de Shawinigan. Je suis facilitatrice pour le programme d’apprentissage mixte. J'ai fait partie du comité de planification stratégique de la maison parent'aise, et du conseil d'administration provisoire de la ressourcerie de la MRC de Joliette, des conseils d’administration des ateliers les petits mousses, association de soccer de Joliette  et du Réseau québécois de la simplicité volontaire. J’ai été responsable du groupe de simplicité de Lanaudière et j'ai animée aussi une émission de radio à la station CFNJ 88.9  99.1. J’ai une formation en fleurs de Bach et mon 3e niveau de Reïki (des techniques de relations d’aide). J’ai terminé une formation de naturopathe pour justement aidé mon prochain avec plus de cordes à mon arc! 
· Loisirs et intérêts : Lectures variées (true crime, connaissances variées), voyage (vanlife), musique (presque tout sauf jazz et country), yoga, randonnée pédestre, mes chiens. 



