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Objectifs de carrière

J'aimerais occuper un poste d'agente d'administration, un poste de secrétaire ou tout 
autre emploi connexe. J'ai un bon sens de l’organisation et le souci de démontrer de 
la courtoisie et de l'efficacité afin de présenter une bonne image de l'organisation.  
Toutes ces qualités font de moi une bonne personne pour occuper ce genre de 
position.

Connaissances linguistiques

l Francais, anglais, espagnol (fonctionel)

Compétences techniques

l Administration
l Bases de données
l Comptabilité générale
l Microsoft Word 2002
l Système bureautique
l Système de classement

Expérience professionnelle

1999 à 2006
Secrétaire
Assurance ABCD, Montréal (Québec)

l Répondre au téléphone
l Noter et transmettre les messages
l Taper des lettres et des rapports et reproduire des documents à l’ordinateur
l Établir et tenir à jour des systèmes de classement
l Accueillir la clientèle et effectuer certaines tâches de comptabilité

1995 à 1998
Secrétaire
Location FGH, Montréal (Québec)

l Noter et transmettre les messages
l Taper des lettres et des rapports et reproduire des documents à l’ordinateur
l Ouvrir, trier et distribuer le courrier
l Établir et tenir à jour des systèmes de classement



l Fixer et confirmer les rendez-vous et les réunions en tenant à jour un agenda détaillé
l Accueillir la clientèle et effectuer certaines tâches de comptabilité

1991 à 1995
Réceptionniste-téléphoniste
Téléphonie XYZ, Montréal (Québec)

l Accueillir les gens et les diriger vers la personne ou le service approprié
l Répondre au téléphone et acheminer les appels
l Donner des renseignements d'ordre général ou spécifique
l Classer les documents et s'occuper de la correspondance

Perfectionnement

1998
Cours de gestion de bases de données
Collègue d'administration publique, Montréal (Québec)

Formation scolaire

1992
Technique en administration
Cégep Louis-Ville, Montréal (Québec)

Références

Les références seront présentées sur demande.


