Madame, Monsieur,

Voici mon curriculum vitae pour le poste affiché. Recherche emploi de jour à temps plein soit 35- 40h semaine. Disponible de 7h30 à 17h00. RCR à jour. Je ne suis pas bilingue. Permis de conduire valide. Possède mon véhicule.

								Merci 
								Jessica Fournaise

*Commission scolaire de la région sherbrookoise
* Centre de réadaptation de l’Estrie
Jessica Fournaise
111, Rue Lafontaine #1
East Angus, Québec  J0B 1R0					        Cell.: 819-943-1201
           	

COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES

· Utiliser les outils informatiques pour la production de documents et base de données : Word, Excel, Outlook, PowerPoint et Access;

· Préparer, saisir à l’ordinateur des rapports, des transcriptions médicales et de la correspondance.

· Exercer des fonctions d’aide à la gestion, à la planification, à l’organisation et la réalisation du travail dans un bureau informatisé;

· Faire balancement de caisses et fermeture d’un magasin au service;

FORMATION

Diplôme d’études professionnelles (DEP)		2007-2008
Attestation de spécialisation professionnelle en secrétariat Médical (ASP)
Collège de l’Estrie, Sherbrooke

Diplôme d’études secondaires (DES)		2000-2001
Centre Saint-Michel pour adulte, Sherbrooke

EXPÉRIENCE DE TRAVAIL
Secrétaire d’école      CSRS*, Sherbrooke		2008-2010
Effectuer toutes les tâches de secrétariat
Répondre aux appels téléphoniques et prendre les messages
Liste de remplacement

Stage en secrétariat	CRE*, Sherbrooke		2008
Archives : préparation de dossiers et la correspondance
Administration : préparation de guide de l’employé
Classement : Classer selon le système GEDOC



Aide à domicile depuis mai 2019

Aide-Presseuse	Vêtements Cookshire           2014-2019\2001-2007
	Presser divers morceaux
	Préparer le shipping
	Inspection de vêtements
	Classement des morceaux

Expédition              Pur Noisetier                 	2012-2013
    Monter et envoyer les commandes
    Préparation de production (Perles, Bois pour travail à la maison)
    Ensachage des colliers et bracelets
    Contrôler les robots (coupeur, perceur et trieur) 

Journalière        PPD industries UHMW                           	2011-2012
    Opération de machine (masak, maatura, cincinnati, multi-cam)
    Table poser bering et trimer
    Pesée manuelle
    Pilules 

Assistante-Gérante boulangerie  Super C, Fleurimont 	2009-2011
	Faire la cuisson du pain 
	Faire la mise en tôle
	Faire l’emballage du produit
	Voir aux commandes et aux papiers de ventes.

Commis BDMS	Super C, Fleurimont	2009-2011
	Faire les changements de prix
	Voir aux cartes prix en magasin
	Faire les cartes de prix
	Sortir les rapports pour avoir les bons prix dans les départements.

Caissière-superviseure	Super C, Fleurimont	2007-2011
	Servir les clients
	Faire la supervision
	Faire ouverture du magasin et faire inventaire des cigarettes
	Faire la fermeture des caisses et faire les dépôts en fermeture de soir.



APTITUDES ET QUALITÉS PERSONNELLES
·   Sens de l’initiative, respect des consignes
·   Capacité à travailler seule ou en groupe
·   Facilité d’apprentissage, bonne concentration
·   Minutieuse, méthodique
·   Débrouillarde, sociable
· Exécution rapide et précise


Disponible de jour de 7h30 à 17h00.

Je suis monoparentale à 100 % et mes disponibilités sont selon les services de garde d’école et de camp de jour l’été. Je recherche emploi stable à temps complet de 35h – 40h semaines.

