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              OBJECTIFS |  	Mettre à contribution mon expérience acquise au cours de mon parcours professionnel en administration
		               tout  en faisant équipe avec des gens engagés et respectueux.  
          

COMPÉTENCES ET   	 Reconnue pour mon honnêteté et mon intégrité au  travaille, j’aime le travail bien fait et j’ai de la facilité à 
              APTITUDES |     m’intégrée à une équipe de travail.  Je suis consciencieuse et travaillante. 


           EXPÉRIENCE |  	AGENTE ADMINISTRATIVE - Développement communautaire Unîle inc.
			2018 à 2021
			Responsable de la comptabilité complète de l’organisme et de la tenue de livre en collaboration avec
	                             les membres du C.A. et le comptable de l’organisme. Répondre à l’accueil, aux appels  téléphoniques,                                    
			faire le suivi des courriels et les acheminer aux bonnes personnes. Responsable des locations de salle, etc.

			AGENTE ADMINISTRATIVE / COMMIS COMPTABLE – Meubles A.C. Cormier
			2015 à 2018
			Responsable de la comptabilité complète de l’entreprise, de la tenue de livre et des suivis avec le comptable                                                                                                                                                         
                                           pour  la fin d’année financière. Responsable,  en collaboration avec l’employeur, du personnel travaillant          
        			aux ventes. Procéder aux commandes et en faire le suivi, etc..

			AGENTE ADMINISTRATIVE / COMMIS COMPTABLE -  Molson (Georges Cormier inc.)
			2012 à 2015
			Responsable de la comptabilité complète de l’entreprise, de la tenue de livre et des suivis avec le comptable
 			pour la fin d’année financière. Répondre à l’accueil, aux appels téléphoniques et faire le suivis auprès de 
			l’employeur.

			AGENTE ADMINISTRATIVE / COMMIS COMPTABLE - Ébénisterie F. Leblanc inc.
			1997 à 2012
			 Responsable de la comptabilité complète de l’entreprise, de la tenue de livre et des suivis avec le comptable
			 pour la  fin d’année financière. Responsable du personnel en collaboration avec l’employeur.  Faire les 
			 commandes et les suivis. Responsable d’une boutique de meubles anciens et de fabrication de divers 
			 items fait à l’atelier, etc. .

			 AGENTE ADMINISTRATIVE / COMMIS COMPTABLE – Les Installations Électriques des Iles Inc. 
			 1982 à 1997
			 Responsable de la comptabilité complète de l’entreprise, de la tenue de livre et des suivis avec le comptable
			 pour la fin d’année financière. Faire les commandes de matériel et les suivis. Faire les soumissions et le 
			 contact avec les clients. Répondre à l’accueil, aux appels téléphoniques, etc. .

           FORMATION | 	DES en secrétariat juridique – DES en comptabilité – Divers cours suivis en tenue de livres

COMMUNICATION |	Entregent et facilité à communiquer dans le respect avec la clientèle et les collègues. J’ai été responsable
			de plusieurs employés (ées) dans  mes emplois précédents, donc je pense avoir développé une bonne écoute.

                    LOISIRS |	Marche, jogging, randonnée pédestre, ski de fond, raquette, aérobie, yoga.	

   
