LEANNE PARADIS-MERCIER

TECHNICIENNE EN BUREAUTIQUE

FORMATION

COORDONNEES Cégep de Thetford, Thetford Mines 2022 - en cours
L 819 334-0261 Prix et distinctions - Mérites scolaire
e Philosophie
H leanne.paradis.mercier@gmail.com ® Conception graphique
e Gestion d’un poste informatique
Vh\ Montcerf-Lytton, Québec e Réseaux sociaux et technologie

e Analyse et gestion de situations de travail

e Ressources humaines

¢ Bases et banques de données

e Gestion des ressources matérielles du bureau
CEHG, Maniwaki 2017 - 2022
Prix et distinctions - Méritas

e Meilleure moyenne au sommaire

Communication

Rédaction professionnelle (F/A)
Technologie

Gestion des ressources humaines

Coordination de l'unité de bureau

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Créative Rigoureuse Stagiaire 27 mai au 19 juillet 2024

Méthodique Organisée Louisiana-Pacific Canada Ltd. | Bois-Franc

Ponctuelle Polyvalente

A Uécoute Débrouillarde e Trier et classer les plans numériques de structures et
d’équipements de l'usine.

e Créer plusieurs procédures de travail en lien avec les plans,
ainsi qu’un manuel de procédures.

e Réaliser le design graphique pour des serviettes de plage a

design graphique, de distribuer aux employés.

photographie, de gestion et e Porter quotidiennement assistance a mes collégues en ce qui a

d’organisation. De plus, j'ai un trait a la technologie.

Je suis une grande passionnée de

coté créatif qui pourrait étre

d'une grande utilité dans une Réceptionniste Octobre 2021 - Janvier 2023
entreprise. En outre, Microsoft Ameublement Branchaud | Maniwaki

365, Adobe Creative Cloud,

Accueillir la clientele.

Réaliser le classement des factures d’achats et livraisons.

e Recevoir et transférer les appels téléphoniques.

Recevoir les paiements, les mises de fonds et balancer la caisse.
Procéder a Uouverture et a la fermeture du magasin.

Canva, Inkscape et Krita sont des

logiciels que je connais tres bien.

Disponibles sur demande.




