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Diplômes
Diplôme en Terminologie médicale 1       2019
Cégep Humanis de Chicoutimi 

D.E.C. en Techniques de bureautique    1996-1999        
Collège de la Gaspésie et des Îles				

Diplôme d'études secondaires               1984-1989				
École Polyvalente des Îles


Profil personnel
Honnêteté et fiabilité, sociabilité, confidentialité, capacité d'adaptation, ouverture à l'apprentissage, souci du travail bien fait, expérience et formation avec le service à la clientèle. 


Historique d'emploi

     2022—aujourd’hui	    Commis à la facturation et à l’accueil
Magasin IGA Coop L’Unité, Îles-de-la-                                      Madeleine  

Accueillir et répondre aux clients avec un accueil courtois et professionnel, recevoir les appels téléphoniques, fax, courriels et acheminer ou répondre à ces différents messages.  Effectuer la facturation et diverses tâches de bureau.  Télécopies, photocopies, etc.


	   											                                                                                                                                                                                       2019-2021                                                    Préposé à l’hygiène et salubrité
                                                                Préposé au service alimentaire
                                                                CISSS des Îles
                                                               Îles-de-la-Madeleine

Faire l’entretien ménager des locaux, service et aide à l’alimentation dans les établissements au CISSS des Îles.  Formation sur l’application des mesures de prévention et contrôle des infections et formation sur la protection des renseignements personnels et confidentiels.
          

     2022-  aujourd’hui                                  Commis à la boulangerie
2018-2020	Commis d'épicerie et caissière
2001-2018	IGA Coop L'Unité, Îles-de-la-Madeleine

Accueillir et répondre aux clients avec un accueil courtois et professionnel, préparer le pain et faire la cuisson de celui-ci, faire la production de divers pâtisserie, placer des commandes de marchandise, recevoir, vérifier et placer la marchandise, faire de la caisse, faire les horaires des caissières, faire les dépôts bancaires, prendre les appels téléphoniques et les acheminées au département, recevoir et distribuer le courrier, gérer le personnel caissière.

    2015-aujourd’hui 	Secrétaire et trésorière Syndicat Magasin IGA                                    Coop L’Unité Bénévolat (réunion, congrès et formation, tenue de livres ainsi que procès-verbaux)

2000-2001	Commis 
	Dépanneur du Village, Îles-de-la-Madeleine

Accueillir et répondre au client, placer la marchandise sur les étalages, vérifier les commandes. 


Juin-Août1999	Préposée aux dossiers médicaux
	CISSS des Ïles, Îles-de-la-Madeleine

Classer les dossiers, acheminer les demandes de dossiers au différents secteurs, préparer les dossiers pour les rendez-vous.


Avril-Mai 1999	Technicienne en bureautique (stage)
Février-Mai 1998		Commission scolaire des Îles et les Entreprises Léo Leblanc et Fils inc.
Îles-de- la-Madeleine

Accueillir et répondre au client avec un accueil courtois et professionnel, recevoir les appels téléphoniques et les acheminés, classer les dossiers, recevoir et dépouiller le courrier et l’acheminer, saisir lettre et divers documents, photocopies.



1998 -1999	1998-1999	Secrétaire administrative
	Centre d'action bénévole                                            Îles-de-la-Madeleine

Accueillir et répondre au client avec un accueil courtois et professionnel, recevoir les appels téléphoniques et les acheminés, classer les dossiers, recevoir et dépouiller le courrier et l’acheminer, saisir lettre et divers documents, photocopies, faire la tenue de livre comptable.


           
1997-1998	Secrétaire
	Les Transporteurs en vrac des Ïles,
	Îles-de-la-Madeleine

Accueillir et répondre au client avec un accueil courtois et les appels téléphoniques et les acheminés, classer les dossiers, recevoir et dépouiller le courrier et l’acheminer, saisir lettre et divers documents, photocopies.


  1993-1997	Gardienne d’enfants

  Faire la surveillance des enfants, jeux et préparation des repas.



















 












 












