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Secrétariat / Commis / Service à la clientèle 

• Reçoit la marchandise, effectue le tri et place dans le bon 

département 

• Accueille les visiteurs et les dirigent vers le service adéquat 

• Prend et achemine les appels, répond aux demandes de 

renseignements 

• Procède aux réservations et les enregistres dans le système 

informatique 

• Effectue la mise en page de documents à l’aide d’un 

traitement de texte 

• Trie, traite et achemine le courrier et rédige de la 

correspondance 

• Reçoit les paiements comptant ou par chèque 

Comptabilité générale 

• Applique Comptabilise et prépare les paies 

• Prépare la facturation, les conciliations bancaires et tient à 

jour le solde du compte 

• Produit et rédige les bilans et états des résultats 

• Effectue les écritures relatives au cycle comptable complet 

• Maintient l’inventaire et y apporte les ajustements appropriés 

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE                             

Commis au vestimentaire / Service à la clientèle 2 ans                                                                             

    Société Saint-Vincent-de-Paul, Joliette 

Technicien en informatique 1 an                                                                             

    Église L’AccèsCible, Joliette 

Superviseur d’équipe 5 ans                                                                                        

   Olympiques Spéciaux (Salle de Quilles Baby), Joliette 

Commis administratif 2 ans                                                                                        

   Son X Plus, Joliette 

   Théâtre Connexion, Joliette 

Préposé à l’accueil / Responsable des inventaires 1 an                                  

   La P’tite Cuillère, Joliette 

Caissier 3 ans                                                                                                      

   COOP du Cégep Régional de Lanaudière, Joliette 

 

SOMMAIRE  

Candidat polyvalent, responsable et motivé, 

je possède une expérience diversifiée en 

divers domaine et je me démarque par la 

qualité de mon service à la clientèle. Je 

maîtrise l’informatique et certains logiciels 

de comptabilités, ce qui me permet 

d’effectuer de la tenue de livre et de l’entrée 

de données. Je m’intègre rapidement à 

différents environnements de travail et je 

collabore efficacement avec les équipes 

pour atteindre les objectifs fixés. Je suis 

travaillant, autonome, débrouillard, fiable et 

sociable. Je possède un bon sens de 

l’observation et je travaille avec minutie. Un 

emploi dans la vente au détail, au service à 

la clientèle ou à titre de journalier serait 

souhaité. Je priorise le travail en présentiel 

mais un emploi en télétravail serait tout 

aussi apprécié. Je suis bilingue (Français-

Anglais) 

FORMATION  

Stage en vente au détail | 2024 

Moto Ducharme, Joliette 

Diplôme d’études professionnelles | 2006 

Comptabilité informatisée 

Pavillon Montcalm, Saint-Lin-Laurentides 

Diplôme d’études secondaires | 2002 

Polyvalente Barthélemy-Joliette 

 

 

  

 

 

 

 

 

COMPÉTENCES CLÉS  


