DANIELLE ROCHON

3 – 9000, boul. Langelier	 438 490-8003
St- Léonard, Qc H1P 3E6		           drochon244@gmail.com
  daniellerochon1@videotron.ca

· Plus de 15 années d’expérience à titre d’adjointe administrative
· Grande facilité à rédiger, à communiquer et à transiger avec le public
· Solide sens de l’organisation, des responsabilités et des priorités
· Certificat de secourisme en milieu de travail
· Maîtrise les logiciels de la suite MS Office, Word, Excel, Power point, simple comptable,                                                								   employeur D

PARCOURS PROFESSIONNEL
Adjointe administrative				2018 - 2020
SERVICE D'AIDE ET DE RÉFÉRENCEMENT AÎNÉ D'ANJOU (SARA D'ANJOU) (FIN DE CONTRAT)

·  Tâches associées au secrétariat et au service à la clientèle;
·  Tâches associées au soutien administratif;
·  Tâches associées à la gestion de dossier et de projets;
·  Responsable de la gestion du programme transport-accompagnements;
·  Collaborer à la préparation des assemblées générales et aux réunions;
·  Organiser et coordonner la clinique annuelle d'impôt;
·  Coordonner et soutenir l'action et le travail des bénévoles;
·  Tenir à jour la liste des bénévoles;
·  Collaborer à la création et la mise à jour des cahiers d'accueil des bénévoles et des administrateurs;
·  Faire le suivi au sujet des vérifications d'antécédents judiciaires;
·  Gérer des projets et dossiers spéciaux;
·  Responsable de la fête de Noël du personnel et des bénévoles;
·  Responsable de valoriser les bénévoles lors de la semaine des bénévoles;
·  Responsable de soutenir le service des appels téléphoniques lors des anniversaires des          usagers;
·  Lors des réunions s'assurer que le matériel informatique (ex. canon projecteur) est disponible et fonctionnel.

Agente à l’accueil / Secrétaire	2015-2016
PROMOTION INTERVENTION EN MILIEU OUVERT (PIMO), MONTRÉAL (FIN DE CONTRAT)

·  Recevoir et traiter les demandes d’accompagnement des usagers;
·  Coordonner les déplacements et les affectations des accompagnateurs;
·  Tenir à jour les dossiers des accompagnateurs et des usagers;
·  S’occuper de la facturation des services d’accompagnement-transport;
· [bookmark: _Hlk65933842] Gérer les feuilles de temps et préparer les paies des accompagnateurs;


·  Assurer diverses autres tâches de bureau : création de tableaux, classement, photocopies.
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PARCOURS PROFESSIONNEL (SUITE)
Adjointe administrative à la direction	2010 - 2014
PROJET HARMONIE, MONTRÉAL 

· Assurer le suivi des communications téléphoniques, écrites et électroniques;
· Effectuer l’entrée de données dans le système comptable, le paiement de factures, la   production de rapports mensuels et la conciliation bancaire, la gestion de la petite caisse et des dépôts bancaires;
· Participer au traitement de la paie, entrée des données, gestion des feuilles de temps, suivi des vacances, absences, mises à jour de données;
· Collaborer à la planification budgétaire et à la préparation de dossiers pour la vérification générale, pour le conseil d’administration et pour l’AGA;
· Mettre à jour des fichiers, des archives, le tableau annuel et des états financiers;
· Participer dans toute autre activité, projet et tâches connexes au besoin.


FORMATION CONTINUE 

Qualicode / logiciel en gestion d’horaires de travail	
PROMOTION INTERVENTION EN MILIEU OUVERT (PIMO), MONTRÉAL 


Word
Excel 
Courrier électronique
Power point	
Simple comptable	
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