LÉNA GOBEIL

547, chemin du Gros-Cap, CH 9, l’Étang-du-Nord, QC,  G4T 3M1
((819) 574-6850
courriel :  lenagobeil0@gmail.com
---------------------    Sommaire des compétences   -------------------------------------------------

· Plus de 25 ans d’expérience en secrétariat et en comptabilité

· Maîtrise du cycle comptable
· Expérience en faillite pour le programme PPS et des différents documents demandés par une firme comptable externe et le syndic

· Comptes en souffrance, comptes clients, comptes fournisseurs, paie

· Acomba, Simple comptable, Dynacom, Excel, Access, Word
· Formatrice
· Bonne connaissance de l’anglais 4/5

---------------------    EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE   -----------------------------------------------Comptabilité





     

           Étés 2017 et 2018
Camping Coop Prévert.

· 
Cycle comptable au complet, bilan, résultat des revenus, remises gouvernementales, etc

· 
Préparer les documents pour les comptables lors de la fin d’année fiscale

· 
Balancer les revenus des clients avec le logiciel du camping (Réservation Camping)

· Commis de bureau (contrat de 3 mois)


   Octobre 2015 à Janvier 2016
Graphic Packaging Inc.

· 
Donner un support au département des Ressources Humaines

· 
Traduire différents documents de production

· 
Aider à l’implantation d’un nouveau système de paye.  (Ceridian)

· Adjointe à la direction




 Décembre 2014 à octobre 2015

Maison ReNasci Inc.    (fermeture de l’entreprise)

· 
Facturer le gouvernement pour l’hébergement des résidants

· 
Facturer les résidents pour les frais de thérapie

· 
Rencontrer les résidents concernant leurs états de comptes

· 
Vérifier et inscrire les factures des fournisseurs et émettre les paiements

· 
Concilier les comptes de banque, vérifier les comptes de grands livres

· 
Calculer les feuilles de temps et transmettre les données pour le paiement des employés
· Commis à la comptabilité




Janvier 2012 à décembre 2014

Stanley & Dany Taylor Transport

· 
Cycle comptable au complet, bilan, résultat des revenus, remises gouvernementales, etc

· 
Préparer les documents pour les comptables lors de la fin d’année fiscale

· 
Facturation des clients, vérifier et inscrire les factures des fournisseurs et émettre les 
paiements

· 
Préparer les documents exigés par les appels d’offres
· Agente administratif








      2011

CSSS du Haut-Saint-François (Liste de rappel, remplacement de congé et maladie)

·  Accueil de la clientèle, répondre au téléphone, inscrire les rendez-vous et préparer les dossiers

· Satisfaire les demandes des médecins et infirmières

· Classement de documents dans les dossiers

· Formatrice








2010-2011

SADC du Haut-Saint-François (Société d’aide au développement de la collectivité)

Temps partiel

·        Donner de la formation :  Introduction à l’informatique et Internet
     Contrôleur adjoint/Commis en administration

Groupe Lajeunesse (GPM Ripe Inc. et Les Entreprises Martin Lajeunesse, faillite) 
 2007-2010

Produits Forestiers Champlain Inc., Bury, faillite


      
 2005-2006

· Compléter et vérifier les états financiers mensuels et annuels

· Concilier les comptes clients et les comptes fournisseurs

· Inscrire les régules de fin de mois

· Gérer les achats

· Vérifier la réception du produit et payer les fournisseurs

· Mettre à jour les rapports d’achat

· Produire les bons de livraison et les documents pour les douanes

· Vérifier et payer les remises gouvernementales ( taxes et DAS)

· Concilier les états bancaires

· Ressources humaines, préparer les documents pour l’embauche des 

nouveaux employés, gérer les dossiers de la CSST et les assurances

collectives, vérifier et compiler les cartes de temps, traiter la paie des employés

      Technicienne en comptabilité/Secrétaire/Préposée au service à la clientèle

Clem Billard et Fille & Boutique Équestre (temps partiel), Ascot Corner
2003-2006

Innotex Inc., Richmond (restructuration d’entreprise)


2001-2004

Agence Québec Plus, Sherbrooke





1999-2000

Groupe Cascade, Division Paperboard Cartech, East Angus


1998

Techno Caoutchouc Inc., Sherbrooke





1997-1998

· Répondre aux demandes des clients à l’interne et à l’externe

· Vérifier les commandes et distribuer les documents pour la mise en production

· Vérifier et imprimer la facturation, les documents en vue de l’expédition ainsi que les documents pour les douanes

· Comptabiliser les ventes et produire un rapport hebdomadaire

· Enregistrer et traiter les comptes clients et les comptes fournisseurs

· Produire divers rapports mensuels

· Tenir à jour le grand livre

· Analyser les comptes et préparer une proposition de paiement selon les liquidités disponibles

     Propriétaire

Dépanneur du 4, Bromptonville






1990-1996

· Gérer les ressources financières et matérielles

· Engager, former et superviser le personnel

· Promouvoir l’établissement auprès du public

· Assurer un service de qualité à la clientèle

· Établir et contrôler le budget

· Négocier auprès des fournisseurs pour l’approvisionnement en biens et services

· Planifier les achats

· Évaluer les coûts et la qualité des produits

· Tenir à jour les livres comptables

· Enregistrer et traiter les comptes clients et les comptes fournisseurs

· Traiter la paie des employés

· Concilier les états bancaires et produire les états financiers

Réalisation :

· Rentabilisation de l’entreprise en triplant le chiffre d’affaires dans les deux premières années
---------------------    FORMATION ET PERFECTIONNEMENT   ----------------------------------------
Attestation d’études collégiales en micro-informatique

CÉGEP DE SHERBROOKE, Sherbrooke

Comptabilité I, II, III

CÉGEP DE SHERBROOKE, Sherbrooke

Attestation de specialisation professionnelle, Lancement d’une entreprise

Centre FP Le Granit et Haut St-François

---------------------    aPTITUDES ET QUALITÉS PROFESSIONNELLES  --------------------------
Sens des priorités


Discrète



Esprit d’équipe

Débrouillarde



Consciencieuse 


Sociable

