FABIOLA KAMGHEM
1936 avenue st Ulric App 1
Québec (Québec) G1E 4J4
fabiolaerna@hotmail.com
 
514-779-4784 

Objectif de Carrière : 
Agente Administrative recherche une opportunité dans le domaine de l’administration, comptabilité, finance et marketing et tout autre domaines connexes
PROFIL DE COMPÉTENCES 
* AEC en gestion financière informatisée 
* Plus de 1 an d’expérience dans la comptabilité et le service client 
* Solides connaissances du travail de bureau 
* Capacité à effectuer des tâches multiples 
* Solides aptitudes en communication et résolution de problèmes 
* Comptabilité et facturations - Tenue de registres de présence et de congés 
* Saisie de factures, dépôts et encaissements - Préparation et vérification de relevés 
* Suivi des comptes payables et recevables - Gestion de la paie et déductions à la source 
* Conciliation bancaire - Dépôts directs et envois déductions à qui de droit 
* Vérification et traitement d’informations - Informations aux employés 
* Communication d’informations - Préparation T4 et relevé 1 
* Archivage et classement de documents - Compilation de rapports statistiques 
* Toutes tâches administratives connexes 

Autonome, esprit d’équipe, soucieuse des détails, dynamique et flexible, sens des responsabilités et de l’organisation, bonnes relations interpersonnelles 

Connaissances informatiques: Windows, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, SAGE 50, Logiciels EXPRESSO (GRM et GRF) et facilité de s’adapter à de nouveaux logiciels 
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 
· Préposée au service à la clientèle (temps partiel)		De Juin 2017 à Février 2019
Couche-Tard Boulevard Décarie, Montréal 

* Accueillir les clients 
* Encaisser les paiements en espèces et par cartes (débit et crédit) 
* Tenir la caisse 
* Remplir et garnir les tablettes au besoin 
* Respecter les procédures et consignes 
* Entretenir l’espace de travail 
* Accomplir toutes autres tâches demandées par son supérieur 
· Adjointe administrative                          Février 2018- Mars 2018 
Groupe 2TR, Montréal-Canada 

* Concilier les comptes de l’entreprise 
* Compiler des données, des statistiques et d'autres renseignements, afin d'appuyer les activités de recherche 
* Organiser les réunions et les rendez-vous 

· Agente administrative-comptes à payer contrat de 3 mois 
CIUSSS du Centre Sud de l’Île de Montréal, Montréal                Février 2018- Mai 2018 
· Agente administrative-comptes à payer stagiaire                                           
CIUSSS du Nord de l’Île de Montréal, Montréal                         Octobre 2017 - Janvier 2018
* Faire le tour des bureaux pour ramasser les factures 
* Effectuer la saisie des factures dans le système informatisé 
* Procéder aux paiements des factures 
* Régler les litiges liés à la facturation 
* Communiquer avec les fournisseurs et les acheteurs au besoin 
* Collaborer et aider le service chargé de la paye 
* Compiler des données, des statistiques et d'autres renseignements, afin d'appuyer les activités de recherche 
* Organiser les réunions et les rendez-vous 

· Préposée a la saisie de donnée                                                 Février 2019- Mars 2019
  RANDSTAD canada

*Saisir des données dans les bases de données informatisées
*vérifier si les données sont exactes et complètes
* Identifier, étiqueter et organiser les dispositifs de stockage électroniques

FORMATION ACADÉMIQUE 

AEC en Gestion Financière Informatisée                  2016-2018 
Collège CDI, Laval 

Certificat de l’Association Canadienne de la Paie      2017 
Collège CDI, Laval 

Diplôme d’Études Collégiales en science     2015
Collège Sainte-Thérése de Garoua 

INTÉRÊTS ET LOISIRS
 
 Actualités, Musique, Nature

