Martine Gaudet
1054, Chemin du Grand-Ruisseau
Fatima, Québec, G4T 2M2
Téléphone : 418-969-7251
Courriel : martine.gaudet@hotmail.com 

Objectif professionnel
J’aimerais occuper un emploi stimulant lié au domaine de l’administration, me permettant de mettre mon expérience à profit de votre établissement.

Profil
· 



· Excellent sens des responsabilités et dévouement professionnel
· Sens de l’initiative et autonomie 
· Sens de l’organisation 
· Capacité d’adaptation et débrouillardise 
· Habiletés de gestion et leadership
· Habiletés pour le travail d’équipe
· Habiletés pour le travail sous-pression 
· Facilité à entrer en contact avec le public 
· Excellente maîtrise du français oral et écrit et bonne compréhension de l’anglais 
· Habiletés informatiques dans les logiciels suivants : Suite office (Word, Exel),Quasimodo, Gestion comptable, Ceridian, Acomba ,Logibec, Cristal net,Clinibase,Omnilab . 
· 

Formations scolaires et perfectionnement
Attestation de formation                           	2018
Chariots élévateurs, classe 1 et 3(CISSS des Iles)

Attestation de formation	2018
CSST SIMDUT ( CISSS des Iles)
			
Cours – secourisme en milieu de travail                                    	  2015
CSST, Cap-aux-Meules

Attestation de formation – la santé financière en 7 étapes                         	       2013
Centre local de développement, Cap-aux-Meules
	
Études au baccalauréat en Mathématiques-Informatique                                        	     1988
Université du Québec à Rimouski, Rimouski	

Diplôme d’études collégiales en techniques administratives – Option finances         	     1987	
Cégep de Rimouski, Rimouski 

Diplôme d’études secondaires                                                                                   	  1984
École polyvalente des Îles, Îles-de-la-Madeleine 




Expériences de travail


Commis au magasin	avril  2018 a ce jour
CISSS des Iles , Cap aux Meules
· Réception et vérification du stock
· Mise a l étalage de produits relies au domaine hospitalier   
· Préparer les commandes et distribuer la marchandise dans les différents  départements
                                         			

Gérante de service                                                                                                2015 à avril 2018
Magasin Coop l’Unité, L’Étang-du-Nord 
· Préparer les horaires de travail des employés sous ma charge (caisse et service)
· Effectuer les différentes opérations reliées à la comptabilité des caisses
· Assurer la mise en œuvre d’un service à la clientèle de qualité
· S’occuper de former les employés au besoin


Adjointe administrative	2009-2015
Magasin Coop l’Unité, L’Étang-du-Nord
· Préparer et analyser les états financiers mensuels
· Assurer une gestion efficace du volet administratif de l’entreprise 
· Organiser le système comptable
· Faire la tenue de livres et des registres financiers
· Assister le directeur dans la gestion de l’entreprise 
· Responsable de la paie

Secrétaire comptable	1990-2009
Dépanneur Bourque et Montigny Inc., L’Étang-du-Nord
· Faire la comptabilité informatisée 
· Préparer les états financiers
· Assurer la gérance en l’absence du propriétaire 
· Préparer les horaires de travail et les dépôts
· Gérer les commandes et l’inventaire
· Responsable de la paie

Commis comptable pour divers commerces 	
À la Bonne Franquette, L’Étang-du-Nord	Depuis 2000
· Faire la comptabilité manuelle
· Produire les rapports de taxes et les retenues à la source 
· Préparer les états financiers 

Salon Azur et Élysée, L’Étang-du-Nord	Depuis 1995
· Faire la comptabilité manuelle

La Villa du Poulet Inc. – Dixie Lee, Cap-aux-Meules	1992-1997
· Faire la comptabilité informatisée 
· Préparer les états financiers 
· Produire les rapports de taxes et les retenues à la source
· Préparer divers rapports
· Responsable de la paie


Responsable de dossiers 	1988-1990
Corbeil Boudreau & associés Inc., Cap-aux-Meules
· Faire la vérification de dossiers client 
· Produire des impôts d’entreprises 


Implications sociales	
Membre du conseil administration Centre Alfred Gallant                               2017-2020

Comité de parents – Volley Ball parascolaire	2010-2015
École Polyvalente des Îles, Îles-de-la-Madeleine	

[bookmark: _GoBack]Club Optimiste de Fatima, Îles-de-la-Madeleine     	         2002-2010

Mouvement Scouts et Guides 	1977-1982

