Pauline De Ladurantaye

303, rue Girouard Ouest
Saint-Hyacinthe (Québec) J2S 8R1
(450) 773-7323 (répondeur)

(450) 230-1122 (cellulaire)
pdeladurantaye@cgcocable.com

Maitrise du francais (excellente), de I’anglais et de I’espagnol (fonctionnelles)

CHAMPS DE COMPETENCE

Secrétaire

Dactylographier et corriger la correspondance et les rapports;

Effectuer le classement (dossiers de la clientéle, factures d’achats et de ventes...);
Transmettre et recevoir les messages sur télécopieur;

Effectuer, sur informatique, les tdches générales en comptabilité;

Assurer le service apreés-vente;

Tenir l'inventaire et travailler sur progiciels;

Prendre les commandes téléphoniques et les préparer;

Planifier les priorités de production quotidiennement.

Caissiere (secteur bancaire)

o Traiter les transactions financieres des clients;

o Compiler les dépots et préparer les commandes d’argent;

e Etre responsable des caissieres (35);

o Effectuer les cheques de voyage et balancer quotidiennement la caisse.
REALISATIONS

Exécution de toutes les démarches relatives a la mise sur pied d’une petite entreprise et
conception d’un dépliant publicitaire comme outil promotionnel.

EMPLOYEURS

Equipement Auclair & Fréres, Mont Saint-Hilaire 2002 a ce jour
Secrétaire

Bangque Royale du Canada, Saint-Hyacinthe 1992-2000

Cuaissiere



Pauline De Ladurantaye / )

FORMATION ACADEMIQUE

Attestation d’études collégiales en bureautique et comptabilité 2000-2002
Cégep de Saint-Hyacinthe

Diplome d’études secondaires 1987-1992
College Saint-Maurice, Saint-Hyacinthe

FORMATION COMPLEMENTAIRE (COURS DU SOIR)

Vente, anglais et WordPerfect 5.1 1995-1999
Formation ponctuelle

IMPLICATION SOCIALE

Organisatrice d’activités scolaires et bénévole en gardiennage d’enfants

ACTIVITES / INTERETS

Jardinage, ski de fond, lecture, cinéma et hockey

CARACTERISTIQUES PERSONNELLES

Excellent frangais, bon jugement, consciencieuse et honnéte

Références fournies sur demande.



