199 inlo 6 A0 - géné
FORMATION 990 Dipléme d'études collégiales (DEC - général)
1990 Attestation d'études collégiales (AEC)
Actualisation en bureautique
1987 Attestation d'études collégiales (AEC)
Technigues administratives — option finance
AUTRES Secourisme en milieu de travail (RCR)
FORMATIONS Formation d’agente de sécurité privé (BSP)

EXPERIENCES 1990 - 2023 Agente de soutien administratif — Cégep de Jonquiere
DE TRAVAIL v" Saisir des documents,

Préparer les paies

Préparer des événements (colloques, formation, etc.)

Gérer le personnel de laboratoires et participer a I'évaluation de leurs taches
Personne-ressource au Colleége pour ASP Construction

SSEENE N NN

Collaborer au processus pour les stages en Alternance-travail études
2023 - Agente de soutien administratif - DRH - Cégep de Jonquiére
Réquisition de personnel, procédures, Aide au personnel du service

2023 - Spécialiste de contenu - RAC
Mastera - Formation continue - Cégep de Jonquiére

v Evaluer des personnes candidates (Entrevue de validation, compétences, etc.)
v’ Suivres les personnes candidates dans leur cheminement

2024 Agente de soutien administratif

Mastera - Formation continue - Cégep de Jonquiére
v’ Effectuer 'ensemble de la comptabilité de I'entreprise

v’ Participer et organiser des événements
2023 - Secrétaire - Centre de production automatisée (CPA)

Révision linguistique (rapports, contrats, devis, etc.)

LOGICIELS Maitrise des logiciels de la suite MS-Office et autres logiciels :
UTILISES Outlook, COBA, Adobe Sign, Acrobat, Photoshop, lllustrator, Visio, etc.
IMPLICATIONS 2015 -2022 Membre du comité de surveillance (finance) de la FEESP-CSN

2008 - 2022 Présidente du Syndicat des employé.es de soutien du Cégep de Jonquiere
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