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Scolarité :

Diplôme d’étude professionnel en secrétariat médical
En cours

(Formation Professionnelle de Rimouski – autodidacte)
Diplôme d’étude professionnel en comptabilité
Acquis

(Formation  Professionnelle de Cabano)


Diplôme d’étude professionnel en vente
Acquis

(Formation Professionnelle de Cabano)

Diplôme d’étude secondaire
Acquis

(École Polyvalente de Cabano)

Expériences de travail :

CSSS du Suroît, Valleyfield
Agente administrative, classe 2
octobre 2013 à maintenant
Centre Hébergement Aimé Leduc
remplacement maternité

Service de la paie

· Faire les corrections des feuilles de temps

· Vérifications de différents rapports avec les feuilles de temps

· Indiquer la manière d’inscrire les correctifs sur les feuilles de temps aux employés


Avril 2013 à aujourd’hui
Agente administrative, classe 2 

CLSC Valleyfield et Beauharnois

· Accueillir les patients

· Donner des rendez-vous

· Classement de dossiers

· Changement dans les horaires des infirmières

· Prendre les appels et diriger les personnes aux bons endroits (logiciels utilisés :ICLSC, Word, Excel, Lotus notes, Labo, GRM, Virtuo, Clinibase)

Comptabilité et Gestion des Trois Lacs
janv. 2013 à avril 2013
· Technicienne comptable pour plus de 4 entreprises
Maison d’Hébergement Dépannage de Valleyfield (M.H.D.V.)
Adjointe administrative
octobre 2011 à avril 2013
· Comptabilité globale de l’entreprise (Dynacom)
· Aide au directeur pour remplir les demandes de projets
· Rédiger l’horaire des intervenants
· Prendre les appels ainsi que les rendez-vous du directeur
· Confectionner des tableaux aidant à la gestion des résidants afin de faire le rapport annuel.
· Création des tableaux pour le rapport annuel.
· Créer de nouveaux formulaires afin d’aider la gestion des entrées et des départs
· Adjointe au directeur
CSSS du Suroît, Valleyfield
août 2011 – décembre 2011
Agente administrative, classe 2 

· en Rfi au Centre d’hébergement Aimé-Leduc

· en soins courants au CLSC Valleyfield
(logiciels utilisés :ICLSC, Word, Excel, Lotus notes, Labo, GRM, Virtuo)

CSSS de Témiscouata, Notre-Dame-du-Lac (Bas-St-Laurent)
2008 – 2011
Agente administrative


· Secrétaire en radiologie

· Aide technique en échographie

· Téléphoniste au CH

· Agente administrative à l’admission

· Secrétaire au CLSC Cabano

· Secrétaire au CLSC Dégelis

· Archiviste au CLSC Dégelis

(logiciels utilisés : Word, Excel, Lotus notes, Labo, MediPatient, MediVisit, MediRad, ICLSC etc…)

Imprimerie Excel inc., Dégelis
2007-2008
Secrétaire, vendeuse
· Soutien technique (service à la clientèle)
· Effectuer les commandes de marchandises
    (internet et télécopieur)
· Réception de la marchandise
· Transmettre les commandes
· Communiquer avec les vendeurs de compagnies
Centre de l’auto du Témis inc, Notre-Dame-du-Lac
2000-2006

Secrétaire/comptable, vendeuse automobile

· Préparer les paies 
· Effectuer les remises du gouvernement et le paiement de factures   (fin de mois, TPS/TVQ)
· Effectuer le classement
· Travailler sur un logiciel comptable (Avantage pro)
· Effectuer plusieurs programmes, avec Excel, pour l’organisation de différents fichiers
· Conseillère en véhicules usagés
(logiciels utilisés : Excel, Word, Avantage Pro, Accès D)
Multi-Fonction (Michel Bastille, Comptable agréé)
2003

· Faire des rapports d’impôts
Dépanneur Ingall, Cabano
2002

Caissière

· Effectuer des transactions sur le TPV

· Faire de la caisse enregistreuse

· Faire de la pizza

· Faire du placement
Dollorama, Cabano
2001-2002

Caissière et classeuse

· Faire de la caisse enregistreuse

· Effectuer le placement des objets dans les étagères

Loisirs :

Sorties en famille, internet, ordinateur, bicyclette, marche
Références :      Sur demande
