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SOMMAIRE

* Quatorze années d'expérience en travail général de bureau
* Excellente aptitude en service a la clientele

* Connaissance de divers logiciels informatique

* Bon sens de I'organisation et des responsabilités

* Souci de la satisfaction et de la qualité

FORMATION

Commis général de bureau (300 heures) 2015
Centre d’intégration professionnelle de Lanaudi¢re, Repentigny

* QGestion de la correspondance
* Ateliers informatiques

* Service a la clientéle

* Word

* Excel

* Frangais

* Simple Comptable

* Sage 50

Attestation répartitrice de service d'urgence 2007
Collége Montmorency, Laval

Attestation d'agent de sécurité industriel et commercial 2005
Centre de formation professionnelle Anjou, Montréal

Test de développement général 2003
Centre de formation professionnelle La Croisée, Repentigny



EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Conseillére en optique 2015-...
Boni Vision, Repentigny / IRIS

* Saisir et traiter les données dans les dossiers des patients

* Administration de la page Facebook

* Comptabilité générale

* Confirmation des rendez-vous

* Testes préparatoires pour les examens
Agente administrative 2020-2021
CHSLD des Moulins, Terrebonne

* Admission des nouveaux résidents

* Répondre aux questions de la famille

* Mise a jour quotidienne de la liste des résidents

* Demande de transport médical

* Taches cléricales
Assistante gérante / Conseillére en optique 2007-2014
Greiche & Scaff, Terrebonne / Opto Plus, L'Epiphanie

* Saisir et traiter les données dans les dossiers des patients

* Créer les horaires pour les employés et les optométristes

* Maintien de la liste de satisfaction

*  Gérer 'agenda pour les rendez-vous

* Testes préparatoires pour les examens
IMPLICATION SCOCIAL
Accompagnatrice aux personnes agées 2013-2015
Centre d'hébergement Pierre-Joseph-Trieste, Montréal
Equipe de promotion 2010-2012

Opération Nez Rouge, Joliette

CONNAISSANCES PARTICULIERES

Systéme interne Optosys2
Systéme Wink
Systéme interne Intranet
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