	
	
	




	[bookmark: _x8fm1uorkbaw]Christina Cyr
	
661, chemin Grand-Ruisseau
(418) 952-9294
chrystina68@hotmail.com

	[bookmark: _y7d3xdxnr44m]EXPÉRIENCE
[bookmark: _rfgvkg2ifhfd]Groupe Financier Stratège - Québec — Adjointe exécutive au Président
[bookmark: _n64fgzu3lwuy] Mars 2020 à Avril 2020
· Accueillir les clients prestigieux;
· Offrir un service à clientèle impeccable;
· Entretenir les lieux avec minutie (salle de conférence, cuisine, salle de bain, etc.);
· S'assurer que tout soit propre et qu'il ne manque de rien;
· Servir le café, l’eau citronnée, biscuits, etc.;
· Effectuer de la recherche pour le Président (celui-ci étant aveugle);
· Filtrer les appels téléphoniques du Président;
· Effectuer les tâches demandées par les collègues dans le logiciel Kronos;
· Effectuer les changements d'adresses des bénéficiaires suite aux  directives et documentation reçues;
· Transmettre aux clients les documents pour leurs dossiers;
· Faire le tri du courrier reçu;
· Faire l'ouverture et la fermeture du bureau matin et soir
[bookmark: _2p5f5of28qit]Gravel, Bernier, Vaillancourt, avocats (GBV) - Québec - Adjointe juridique en litige commercial, droit immobilier, droit de l'environnement et droit administratif 
[bookmark: _iqbax3ks0sx7]Mars 2018 à Mars 2020
· Gérer les appels téléphoniques;
· Gérer l'agenda des avocats, les courriels et le courrier;
· Assurer le suivi des dossiers et les mettre à jour;
· Rédiger divers lettres, procédures;
· Exécuter divers tableaux dans Word et Excel;
· Effectuer de la mise en page dans Word et PDF;
· Effectuer la facturation et les feuilles de temps dans le logiciel Juris Concept;
· Finaliser des cahiers d'autorités et cahiers boudinés; 
· Effectuer toutes autres tâches administratives
[bookmark: _u1qbyub36sl6]Mandat temporaire firme ADECCO (chez KALEIDO) - Québec — Adjointe administrative aux Affaires corporatives et aux Technologies de l’information
[bookmark: _foc0jynl8erc]Novembre 2017 à Février 2018
· Gérer les tâches administratives des départements des Affaires corporatives et des Technologies de l'information;
· Faire le suivi et la mise à jour de la facturation du services technologiques dans un document Excel;
· Filtrer les appels téléphoniques autant en français qu'en anglais;
· Accueillir certains clients;
· Faire la mise en page et les tâches demandées dans le logiciel interne prévu à cet effet;
· Faire de la correction en français
Beauvais Truchon, avocats - Adjointe juridique en litige de la construction (Partie patronale) - Commissaire à l'information 
Juillet 2015 à Novembre 2017
· Gérer les appels téléphoniques;
· Assurer le suivi des dossiers;
· Rédiger les lettres, les procédures, les tableaux et divers autres documents;
· Assermenter certains clients;
· Entrer les feuilles de temps dans Maître;
· Gérer la facturation pour certains clients;
· Finaliser certains cahiers de pièces, notes et autorités;
· Effectuer toutes autres tâches administratives





[bookmark: _yk8luflkpwij]FORMATION
Coaching Québec - Praticienne en PNL (Programmation neurolinguistique) - En ligne 
Mai 2020 à ce jour

[bookmark: _6wymnhinx9q5]Cégep Sainte-Foy - Québec  — Formation continue et services aux entreprises - Programme de qualification en assurances de personnes (PQAP) - Moodle Déontologie des assurances de personnes
[bookmark: _7vtcyzeczjot]Mars 2020 à Mai 2020 
[bookmark: _czfiadnsgnzp]Collège O 'Sullivan de Québec - Québec — Diplômes d'études collégiales en Technique en bureautique (bilingue)
Janvier 2008 à Juillet 2011
École Polyvalente des Îles - Îles-de-la-Madeleine -  Diplôme d'études secondaires 
Septembre 2001 à Juillet 2006 
[bookmark: _jhv78pp9wtzd]PROJETS
[bookmark: _vm051rmyhoww]Surveillante pour les examens universitaires de camions lourds - Université Laval - Été 2009
· Veiller à ce que les gens comprennent et appliquent bien les règles à suivre;
· Faire la surveillance des examens
Scrutatrice pour les élections provinciales - Iles-de-la-Madeleine (Fatima) - 2007
· Rayer les listes des électeurs;
· Surveiller les pôles d'élection
Guide touristique - Église Notre Dame du Rosaire de Fatima 
· Visites guidées, histoire et particularités de l'église
	[bookmark: _ca0awj8022e2]COMPÉTENCES
· Efficace
· Autonome 
· Minutieuse 
· Ponctuelle
·  Ordonnée 
·  Entregent 
· 
RÉALISATIONS
· Bénévolat pour le tournoi de Balle-Molle organisé par le Jeune Barreau du Québec (Université Laval);
· Bénévolat pour la Montée des Sommets GBV (Mont Sainte-Anne);
· Bénévolat pour le cirque Éloïze (Cap-aux-Meules);
[bookmark: _cxxkes25b26]LANGUES
Français - Anglais fonctionnel 


RÉFÉRENCES
Mes références vous seront fournies sur demande.
	
	
	



