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Objectif d’emploi : 
« Commis comptable » 
Pour toute Performance comptable
 
 


PARCOURS PROFESSIONNEL


24/08/21-20/09/21    Adjointe virtuelle, Mallar RSVP, Shannon, Québec (télétravail)

· Interviewer la clientèle concernée (mandats gouvernementaux),
· Compiler les données statistiques sur tableaux Excel.

06/01/-03/07/2020   Commis comptable, Construction Alto, Québec (contractuelle) 

· Installer le système Acomba pour le service de comptabilité, 
· Gérer les dossiers connexes.

10/10/-20/12/2019   Adjointe Administrative, Québec Revêtement, Québec

· Comptes payables et recevables, comptes de dépenses sur Avantage, classification et administration de dossiers de construction de maisons, toute autre tâche connexe. 

01/06/2018-28/07/2019 Adjointe Administrative, Menuiserie Ranger, Québec 

· Comptes payables et recevables, comptes de dépenses sur Avantage, classification et administration de dossiers de construction de maisons, toute autre tâche connexe. 
 

16/06/2017-30/05/2018   Adjointe administrative, Les Moteurs Électriques PMR, Qc

· Comptes payables et recevables sur système Avantage, conciliation bancaire, sortie des états de comptes et fins de périodes, calcul de temps
des employés et paies, suivi et administration des commandes et récupération de paiements dus, classement de bureau, service à la clientèle (téléphonie, messagerie Outlook, télécopie, scanner, réception clients et suivi des messages, etc.), toute autre tâche connexe. 
 
02/12/15-14/09/16    Adjointe administrative, Les Fraises de l’Île d’Orléans, I-Ô  
                          
· Comptes payables et recevables sur système Acomba, conciliation bancaire, sortie des états de comptes et fins de périodes, calcul de temps des employés et paies (120 employés), suivi et administration de dossiers des travailleurs étrangers, suivi des commandes et récupération de paiements dus, classement de bureau, service à la clientèle (téléphonie, messagerie Outlook, télécopie, scanner, réception clients et suivi des messages, etc.), toute autre tâche connexe. 
 
14/02-28/04/15        Agente administrative, classe I, CSSSCN, Québec 

· Comptes payables et codification sur système Magistra, suivi du courrier interne et externe du département des finances. 
 
10/2014-01/2015     Commis comptable, Décoration Lamontagne, Québec 

· Comptes payables et recevables sur système Acomba, conciliation bancaire, sortie des états de comptes et fins de périodes, établissement des commandes et suivis, récupération des paiements dus, etc.) et service à la clientèle (téléphonie, messagerie Outlook, télécopie, scanner, réception clients et suivi des messages, etc.), toute autre tâche connexe. 
 
12/2012-12/2013      Commis comptable, Coup de Pouce pour Toi, St-Jean, Î-O 

· Administrer sur logiciels Acomba/Excel : assurer les fins de périodes et d'années, exécuter la régularisation des comptes courants, classer dossiers et fichiers, etc. 
 
09/2009- 05/2011     Gérance de la tabagie Du Carré, Hôtels Jaro, Québec 

· Exécuter les inventaires (rentrées/sorties sur livres, gestion des livres de compte), balancer les fonds de caisse et dépôts, administrer sur logiciel comptable, recevoir/placer les commandes, monter les comptoirs, gérer le personnel (embauches, horaires/tâches, encadrement, paies), négocier avec les représentants des compagnies, service à la clientèle, toute autre tâche connexe.
 
03/2009-09/2009      Gérance de la charcuterie So Sho, Québec 
· Exécuter les inventaires (rentrées/sorties sur livres, gestion des livres de compte), balancer les fonds de caisse et dépôts, administrer sur logiciel comptable, recevoir/placer les commandes, monter les comptoirs, assurer la qualité des produits (viande/saucisses), gérer le personnel (embauches, horaires/tâches, encadrement, paies), négocier avec les représentants des compagnies, service à la clientèle, toute autre tâche connexe.  
 
01/2006-01/2009       Gérance de la tabagie Wellington, Verdun 

· Exécuter les inventaires (rentrées/sorties sur livres, gestion des livres de compte), balancer les fonds de caisse et dépôts, administrer sur logiciel comptable, recevoir/placer les commandes, monter les comptoirs, assurer la qualité des produits (cigares de luxe), gérer le personnel (embauches, horaires/tâches, encadrement, paies), négocier avec les représentants des compagnies, gérer le terminal des loteries, toute autre tâche connexe. 
 
06/2005-12/2005      Gérance de la charcuterie Viau et frères, Montréal 

· Exécuter les inventaires, recevoir/placer les commandes, monter les comptoirs, assurer la qualité des produits (viande/fromages), gérer le personnel (embauches, horaires/tâches, encadrement, paies), négocier avec les représentants des compagnies, service à la clientèle, toute autre tâche connexe. 
 
04/1995-05/2002        Propriétaire de l’entreprise « Trophée Mica Enr. », Québec 

· Gérer l’entreprise, Contacter la clientèle (soumissions, publicité, monter la clientèle, vente du produit), graver et livrer le produit (plaque de lamicaloïde) exécuter les inventaires (rentrées/sorties sur livres, gestion des livres de compte), balancer les fonds de caisse et dépôts, administrer sur logiciel comptable, service à la clientèle, toute autre tâche connexe.





FORMATION

· 2013-2014, Formation de perfectionnement en comptabilité, École Professionnelle Samuel de Champlain, Québec 
 
· 2005-2006, DEP en comptabilité C.S. de la Haute-Gatineau, Maniwaki 

· 1995-1996, DES, Québec 


APTITUDES

· Polyvalence, rapidité d’exécution/apprentissage, ponctualité, fiabilité, sens des responsabilités, autonomie, capacité d’établir des priorités, facilité à travailler seule ou en équipe, entregent et professionnalisme, 
 
· Bonne communication verbale et écrite en français, anglais débutant, 
                  
· Maîtrise des logiciels/fonctions Acomba, Avantage, Magistra, Simple Comptable, Excel, Système Best, Access, Word, Environnement Windows, 

· Certification de secourisme en milieu de travail 
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