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	CURRICULUM VITAE DE MARIANE LACOMBE, ADJOINTE ADMINISTRATIVE

	PROFIL
[image: ]Tout au long de mon parcours scolaire en Techniques de bureautique, j’ai acquis des compétences en gestion, en technologie et en communication. Je suis une personne très organisée, j’ai une facilité d’adaptation et une bonne capacité à travailler en équipe. Je possède une bonne maîtrise de la langue anglaise et française.
COMPÉTENCES
Technologie
+ Assurer un soutien technique
+ Faire du traitement de textes (Word)
+ Produire des documents administratifs
+ Créer et exploiter une base de données (Access & Excel)
+ Assurer le traitement de l’information financière (Sage 50)
Gestion
+ Contribuer au recrutement du personnel
+ Évaluer le rendement du personnel
+ Assurer la formation du personnel
+ Organiser des activités professionnelles
+ Assurer la gestion des ressources matérielles et du budget du bureau
Communication
+ Traduire des textes en français et en anglais
+ Communication orale et écrite autant en français qu’en anglais
+ Élaborer et adapter des procédures de travail de bureau
+ Interagir dans des situations de travail variées, résoudre des conflits
	EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
Tâches administratives	2022- à ce jour
Plomberie Chauffage Roland Lacombe & fils inc., Laval
- Communiquer avec les clients
- Classer les factures des clients et des fournisseurs
- Assister le directeur dans diverses tâches
[bookmark: _Hlk54350336]Caissière et conseillère	2016-2018
Ardène, Montréal
- Accueillir et conseiller la clientèle
- Gérer la caisse et les dépôts
- Participer aux stratégies de vente
- Effectuer l’ouverture et la fermeture du commerce
Caissière et conseillère	2015-2016
Aubainerie Entrepôt, Laval
Caissière et préposée aux commandes	2013-2015
Tim Hortons, Laval
Assistante-professeure	2011-2014
École de danse Suzie Paquette, Boisbriand

	
	PROJETS ET RÉALISATIONS
Organisation d’un événement : Collecte de fonds	2022
Collecte de fonds de 1 200 $ pour la Fondation les petits trésors
dans le cadre du cours Organisation d’événements au Collège Lionel-Groulx
Spectacle de danse : Les Grands Ballets Canadiens (Casse-Noisette)	2012
Place des Arts, Montréal
Spectacles de danse : Suzie Paquette	2001-2014
Théâtre Lionel-Groulx, Sainte-Thérèse
Théâtre Marcellin-Champagnat, Laval
Salle André-Mathieu, Laval
FORMATIONS
Diplôme d’études collégiales	mai 2023
Techniques de bureautique : Coordination du travail de bureau
Collège Lionel-Groulx, Sainte-Thérèse
Diplôme d’études secondaires	2015
Laurier Senior High School, Laval
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