Roxane Poirier
531 rue des Mésanges, Trois-Rivieres

438-398-5196 / roxane.poirier@hotmail.ca

Champs de compétences

> Maitrise des logiciels suite Office

> Effectuer les taches et responsabilités avec efficacité et assiduité.
> autonome

> Gestion du temps

> Sens de U'organisation

Formation

Diplome d’études professionnelles en dessin de batiment 2016-2017
Cours de santé et sécurité générale sur les chantiers de construction

Centre intégré de mécanique, de métallurgie et d’électricité, Lasalle

AEC en Assurance de dommage et communication en anglais 2013-2014
Cégep Montmorency, Laval

Expériences professionnelles

Adjointe a la gouvernance janvier 2024 a ce jour

Excelpro, Trois-Riviéres

e Supporter, au besoin, la gestion du calendrier et de 'agenda du Président.

e Suivre les réunions et s’assurer que les dossiers soient bien tenus.

e Préparer et assister auxréunions du comité de gouvernance, rédiger des comptes rendus

et effectuer des suivis.
o Organiser différents événements et activités d’affaires.

e Coordonner (aider a la préparation/préparer) les activités de présentation avec les

partenaires externes et en assurer le suivi.

e Assurer un rble de soutien et accompagner le Président lors de visite dans les unités

d’affaires.

e Supporter le Président en faisant le lien des suivis stratégiques entre lui et les membres

de son équipe de direction.
e S’impliquer dans tous autres mandats connexes.



Technicienne aux transactions a ’épargne et retraite individuelles 2020 a 2024
Industrielle Alliance, Québec

¢ Procéder aux dépbts, rachats et toutes modifications.

¢ Traiter et codifier dans les systemes informatiques des transactions.

¢ Collaborer avec l'équipe de maniere efficace afin de respecter les délais dans le
traitement des dossiers.
e Communiquer régulierement avec la force de vente et les autres services.

Dessin en mécanique du batiment 2018 a 2020

Grenier expert conseil, Laval

Dessin en électricité du batiment 2017-2018

Dupras Ledoux, Montréal

Agente en assurance de dommages 2015 a 2017

Complexe Desjardins, Montréal

Serveuse pour traiteur 2008 a 2012

Travailleuse autonome, Montréal



