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SOMMAIRE DES QUALIFICATIONS 


· Mention d’excellence au Gala reconnaissance pour la qualité des travaux

· Maitrise de la suite Office
· Très grande facilité à effectuer des tâches de bureau et de comptabilité
· Excellente capacité d’adaptation et apprentissage rapide
· Capable de mener plusieurs dossiers de front et à travailler sous pression

· Accueil et écoute de la clientèle, analyse des besoins, service, suivi,

embauche et formation du personnel

· Maitrise des environnements MAC OS et Windows

· Bilingue français/anglais, parlé et écrit

· Proactive, minutieuse, persévérante

CHAMPS DE COMPÉTENCES 



Comptabilité / administration
· Créer et entretenir des relations professionnelles basées sur la confiance
· Habileté à entrer des données comptables et effectuer les tâches de fin de période
· Production de payes, facturation, encaisse et gestion de l’encaisse
· Préparation d’états financiers, conciliation bancaire, mise à jour de grands livres
· Compiler, s'il y a lieu, des données, des statistiques et d'autres renseignements
· Faire la saisie de données et en assurer l'exactitude, faire le suivi des dossiers 

· Rédiger des lettres et des rapports selon les standards
· Établir et tenir des systèmes manuels et informatisés de classement des dossiers 

· Capacité à apprendre rapidement les processus organisationnels, politiques et procédures  
· Connaissance de Word, Excel, Access, Power Point, Outlook, ImpôtExpert, ImpôtRapide, Sage 50


Embauche et formation de personnel
· Déterminer les tâches à accomplir et le profil du candidat recherché

· Évaluer les candidatures et faire un choix logique, selon les besoins de l’entreprise et l’équipe de travail déjà en place

· Définir ou connaître la formation nécessaire au perfectionnement du personnel

· Diriger le programme de formation en cours d’emploi

· Rassembler la documentation nécessaire à la présentation des cours théoriques ou pratiques

· Déterminer les objectifs à maitriser

· Choisir la meilleure stratégie et les meilleurs moyens à utiliser pour l’apprentissage et au besoin, vulgariser la matière ou le vocabulaire

· Préparer le travail à exécuter et fixer la durée

· Suivre l’exécution du travail, motiver, encourager et supporter les travailleurs

· Contrôler la qualité obtenue

HISTORIQUE D'EMPLOI 



Production de déclarations d'impôts 

TRAVAIL AUTONOME, Grand Montréal et environ
Depuis 1998

Agente de bureau / Direction de révision et des recours administratif

EMPLOI ET SOLIDARITÉ SOCIALE, Montréal
2009-2013


Agente de bureau / Francisation à temps partiel des immigrants


MINISTÈRE DE L’IMMIGRATION, Montréal
2001-2009


Agente de bureau / Cotisation des particuliers 

REVENU QUÉBEC, Montréal
1998-2001


Préposée à l’entretien et à la sécurité

GROUPE FORTIN, Montréal
1996-1998


Gérante

BOUTIQUES LES SELLINES, Montréal
1992-1996

FORMATION 


· Diplôme d’études professionnelles en comptabilité
2017
Centre de formation professionnelle des Riverains
· Attestation d’études collégiales en assurance de dommages
2012
Cégep Régional de Lanaudière

· Cours avancé «Impôt des particuliers»
2005
Jodoin, Ménard & Pouliot

· Excel expérimentation I et II
Édumicro
2004

· Attestation de service au bar perfectionné
École des maîtres
2003

INTÉRÊTS ET LOISIRS 


· Psychologie et comportements humains

· Secouriste en milieu de travail

· Bénévolat : coup de cœur francophone, école primaire, médiation citoyenne
· Zumba
Références disponibles sur demande
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