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ETUDES ET FORMATION
CERTIFICAT EN ADMINISTRATION
Université de Sherbrooke

Sherbrooke 1988-1990

DIPLOME D’ETUDE PROFESSIONNELLE EN SECRETARIAT
Pens.Notre-Dame-Des-Neiges

Compton 1981-1983
DIPLOME D’ETUDE SECONDAIRES

Polyvalente Du Phare

Sherbrooke 1976-1981

ETUDES COMPLEMENTAIRES

COURS D’ANGLAIS
Bishop’s University
Lennoxville 1984-1985

TRAITEMENT DE TEXTE
Ecole de secrétariat Notre Dame Des Neiges
Sherbrooke 1983



EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

TRAVAILLEUR AUTONOME
Technicienne en comptabilité

GEXEL TELECOM INT. INC.
Commis comptable : Faire le suivi des comptes fournisseurs. Effectuer
la comptabilité. Emettre les rapports TPS-TVQ.

SERVICES FINANCIERS DE L’ESTRIE

Directrice adjointe : Gestion du bureau et du personnels. Faire le
suivi des comptes clients et comptes fournisseurs.
Effectuer la comptabilité et les paies pour plusieurs
compagnies. Compléter les DAS a chaque mois
et émettre les rapports TPS-TVQ. Vérification
des rapports mensuels. Production des déclarations
d’impot des particuliers.

LAMBERT COMMUNICATION

Commis comptable : Faire la facturation. Faire le suivi des comptes
clients. Effectuer la comptabilité. Emettre les
rapports TPS-TVQ.

PRODUCTION GUY BERTRAND INC.

Commis comptable : Faire le suivi des comptes fournisseurs et
comptes clients. Effectuer la paie. Monter la
comptabilité sur le systéeme Fortune 1000.

LES BOISERIES DELTA INC.

Commis comptable : Faire le suivi des comptes fournisseurs et
comptes clients. Effectuer la facturation.
Produire la paie et voir aux avantages sociaux.
Faire le suivi pour la CSST. Voir a la gestion
du bureau. Monter la comptabilité sur le
systeme Fortune 1000.
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SERVICES D’ADMINISTRATION SHERBROOKE INC.
Commis comptable :  Faire le suivi des comptes fournisseurs et
comptes clients. Effectuer la comptabilité
et les paies pour plusieurs compagnies.
Compléter les DAS et émettre les rapports
TPS-TVQ. Production des déclarations
d’imp6t des particuliers. 1983-1991

CONNAISSANCES INFORMATIQUES

Utilisation des logiciels comptables Acomba, Sage
Utilisation du logiciel de Word.

Utilisation du logiciel Excel.

Utilisation du logiciel Taxprep.

Références fournies sur demande.



