
Viviane Villeneuve
 Tél : 438-519-2362
 : villeneuveviv@hotmail.com



Madame, Monsieur, 								   02 août 2024



Permettez-moi de vous offrir ma candidature pour un poste au sein de votre entreprise. Vous trouverez ci joint mon curriculum vitae que je vous invite à consulter. Il dresse un juste portrait de mes connaissances et de mes expériences de travail.

J’aimerais vous démontrer mon grand intérêt, consciente de l’importance d’offrir un travail minutieux et professionnel, dans mes fonctions antérieures et présentes, j’ai su me démarquer par mon souci de la qualité de mon travail, mon souci du détail, ma facilité d’adaptation et mon professionnalisme.

Je sollicite de votre part une rencontre pour discuter avec vous de mes compétences et de mes expériences de travail. Dans l’espoir de recevoir de vos nouvelles dans les plus brefs délais, veuillez accepter, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations les meilleures.





Viviane Villeneuve
p. j.: Curriculum vitae


















Viviane Villeneuve
 Tél : 438-519-2362
 : villeneuveviv@hotmail.com
SOMMAIRE DES QUALIFICATIONS
· Proactive
· Capable de travailler en équipe
· Établissement des priorités et respect des échéanciers
· Grande capacité d’adaptation

ÉDUCATION
Collège Lionel Groulx, Sainte-Thérèse						    2000
Diplôme d’études collégiales en administration/Finances
       	

RÉSUMÉ DE CARRIÈRE

Responsable de la paie 
Laurin Laurin (1991) Inc				                                      Depuis 2023
· Unique responsable de la production de la paie de plus de 275 employés                                  (Personnel syndiqué CCQ et non-syndiqué); 
· Production des relevés d’emploi;
· Responsable des remises gouvernementales et de toutes les remises reliées au domaine de la construction;
· Responsable des dossiers d’employés ainsi que le suivi des avantages sociaux.

Responsable de la paie et des ressources humaines
HVAC Inc					                                                      2017-2023
· Responsable de la production de la paie de plus de 130 employés syndiqué et non-syndiqués;
· Production des relevés d’emploi, gestion du 1% de formation;
· Responsable du processus de dotation et des dossiers des employés en entier;
· Agir à titre de responsable des dossiers de CNESST;
· Responsable des remises gouvernementales et de toutes les remises reliées au domaine de la construction;
· Responsable de divers dossiers tel assurances collectives, CCQ, ACQ, Formations;
· Agir à titre de responsable entre les employés et les membres de la Direction;
· Responsable du club social.



Technicienne en administration			                                         2013 – 2017 
Université de Montréal 						(postes temporaires)

· Responsable budgétaire des projets en cours;
· Effectuer la facturation des projets en cours;
· Effectuer la facturation salariale aux deux institutions (UdeM et CHUM);
· Gérer les comptes à recevoir et à payer;
· Préparer les rapports justifiant les dépenses locales des projets (effectuées à l’étranger);
· Effectuer les conciliations bancaires;
· Faire le suivi des feuilles de temps (absences, congés et vacances);
· Responsable des affichages de postes, des entrevues lors des embauches;
· Participer au processus d’intégration des nouveaux employés;
· Contribuer et participer aux réflexions quant à l’amélioration des processus;
· Effectuer les demandes de bourse, d’avance de fonds, de réquisitions diverses et autres;
· Gérer les demandes de promotions, de nominations des médecins au CHU Sainte-Justine;
· Effectuer les procès-verbaux des comités diverses des comités du CHU Sainte-Justine.


Agente à la commercialisation 						       2007-2013
La COOP Fédérée, Secteur des pétroles Sonic, Montréal	
· Répartition des appels de services, suivi auprès des entrepreneurs;
· Gestion des appels d’offres, des cartes d’achats;
· Facturation;
· Formation des nouveaux employés.


Adjointe administrative 						                   2004-2007
La Corporation des maîtres électriciens, Montréal	
· Gérer les comptes à recevoir et à payer;
· Gérer les dossiers de formation;
· Effectuer les dépôts;
· Comptabilisation de rapports;
· Réception des appels, régler les cas problématiques.
	

Directrice adjointe, responsable du service à la clientèle	 		       2003-2005 Énergie Cardio, Saint-Eustache	
· Supervision et formation des employés (20 personnes);
· Gérer les comptes payables et recevables;
· Réception des appels, régler les cas problématiques.



Gérante studio de photographie	 		       			       2002-2003                        
PCA, International, Laval	
· Accueillir, servir, procéder à des séances de photographie et conseiller la clientèle;
· Gérer les horaires de travail et effectuer les dépôts bancaires;
· Supervision de 3 employés.

COMPÉTENCES EN INFORMATIQUE
· A/S 400
· Espresso
· File Maker Pro
· Le Constructeur
· Simple Comptable
· Suite Microsoft Office
· Synchro UdeM (finances, RH, académique)
· Vision


Des références pourront être fournies sur demande


