Johanne Lavoie
Johanne.lavoiez@gmail.com
Cellulaire : 581-983-2251

Profil
Professionnelle administrative chevronnée avec trois décennies d'expérience, je possède une expertise exceptionnelle en support administratif et en gestion d'équipe. Je suis reconnue pour ma rigueur soutenue, mon sens de l’initiative et ma capacité à mener à bien des projets complexes, tout en exerçant un leadership motivant et en favorisant un environnement de travail positif. De plus, ma compétence englobe la maîtrise des outils informatiques, des médias sociaux et des technologies émergentes.


Expérience Professionnelle
· Travailleur autonome
· Technicienne administrative et comptable 2020 – 2025
· Préparer divers documents ou formulaires d’entreprises.   
· Vérifier et valider l’exactitude d’information.   
· Communiquer au besoin avec différentes entités ministérielles.   
· Saisir ou procéder à l’extraction de données.   
· Mettre en place un système de classement.   
· Effectuer des réservations de salle, d’hébergement ou de transport.   
· Répondre aux correspondances courriels.   
· Élaborer un plan marketing pour les médias sociaux.   
· Vérifier les entrées comptables et faire des correctifs.   
· Émettre les états financiers.   
· Produire des déclarations de revenus.   


· Centre d'études sur les coûts de production en agriculture - CECPA
· Coordonnatrice à l'administration 2022 – 2023 (remplacement d’un congé de maternité)
· Uniformisation et optimisation des processus administratifs.   
· Développement, gestion et adaptation de stratégies de recrutement.   
· Participation active à l'accueil et à l'intégration des nouveaux employés.   
· Responsable de l’émission des paies et des avantages sociaux.   
· Supervision et encadrement de certains employés.   
· Assurer la conformité et le contrôle interne des normes comptables.   
· Amélioration du processus de suivis budgétaires.   
· Renouvellement du parc informatique et des outils technologiques.   
· Protection des données personnelles.   
· Assistance à la nouvelle direction générale dans son mandat.   
· Composer des notes de service et répondre aux courriels et aux appels.   
· Cégep de Rimouski
· Technicienne en administration 2019 - 2020
· Responsable des comptes à payer et à recevoir, préparation des dépôts bancaires.   
· Création de formulaires complexes (Excel).   
· Supervision de l’approvisionnement et de la réception, gestion des appels d’offres.   
· Résolution des problèmes de facturation complexe et communique avec les partenaires.   
· Admission des étudiants, promotion des formations.   


· Immersion anglophone
· Whistler, BC 2018-2019
· J'ai profité d'une pause professionnelle pour réaliser un séjour linguistique à Whistler, dédié à l'apprentissage intensif de l'anglais, une expérience enrichissante tant sur le plan personnel que professionnel.   
· Institut maritime du Québec / Cégep de Rimouski
· Gestionnaire administrative / technicienne  2014-2018
· Prépare l’échéancier des opérations, conçoit des formulaires, rédige et révise des procédures.   
· Coordonne les activités administratives, optimise la conduite d’un changement efficace.   
· Établit le processus de diffusion de la mise en ligne des formations, de la mise en place à son application.   
· Organise la promotion de formations, administre des systèmes Clara.   
· Participe à l’implantation et à la mise à jour des systèmes informatisés de gestion.   
· Organise le processus d’accueil du personnel et appui la direction dans l’application des règles et des procédures et du respect des conventions collectives.   
· Vérifie et contrôle les revenus et les dépenses et soumet des recommandations.   
· Responsable des comptes à payer et des comptes à recevoir, prépare les dépôts bancaires.   
· Reçoit et analyse des demandes budgétaires et soumet des recommandations.   
· Assure la qualité des documents officiels du collège et participe à leur élaboration (rapports d’activités demandes de financement, propositions découlant d’appels d’offres, correspondances, communiqués, etc.).   

· Centre de services scolaire des Monts-et-Marées (CSSMM)
· Technicienne en administration et agente de bureau 2003-2011
· Récupération des heures travaillées, conception de contrat de travail.   
· Effectue les tâches d'approvisionnement et des suivis de budget par projets.   
· Concevoir les horaires, analyse les demandes d'admission et transmet les résultats au ministère de l’Éducation.   
· Commerces de détail et service à la clientèle
Divers postes (EX : gérante) 1990 – 2003
· Expérience significative dans divers commerces de détail et environnements axés sur le service à la clientèle.
· Développement d'excellentes compétences en communication, en vente et en résolution de problèmes.
· Habilité à répondre aux besoins d'une clientèle diversifiée et exigeante, en assurant une expérience positive et mémorable.

· Formation
· UNIVERSITÉ du Québec à Rimouski (à distance)
· Certificat en administration Obtention prévue avril 2025   
· Cégep de Thetford (2021)
· Immersion en anglais   
· Cégep Garneau (2014)
· DEC : Technique en comptabilité et gestion   

