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PRÉNOM NOM
123, de la rue Principale
Gatineau (Québec)  J8R 3F5
Tél. travail : (123) 123-1234, poste 123
Tél. résidence : (123) 123-1234
Expériences professionnelles
2009 - 2014
Appendix Publishing & Sonovision ITEP,
Toronto (Ontario)

Opératrice en édition électronique (DTP),  
Certification pour travail classé secret selon 
différents organismes du Gouvernement du Québec, 
Défense Nationale et autres 


Tâches :


Mise en page électronique de documents
unilingues et bilingues à partir de différents
logiciels informatiques selon la demande des clients,

(doit trouver rapidement la façon d’utiliser un nouveau logiciel 

sans aucune formation au préalable puisque le travail exige

des dates d’échéances serrées)

Création de tableaux à partir de documents complexes,
insertion de figures, entrées les corrections du réviseur technique, entrées de données et corrections dans le lexique de traduction, vérifications pour les traducteurs dans Trados (logiciel de traduction)

2006 - 2009
Appendix Publishing & Sonovision ITEP,
Toronto (Ontario)

Dictaphoniste (premier poste dans la compagnie)


Tâches :
Transcription de textes enregistrés par les traducteurs et corrections de documents

Logiciels utilisés :

Word, Wordperfect, FrameMaker, (excellente maîtrise)
Interleaf, Trados, PowerPoint et Excel (maîtrise intermédiaire)
Expériences professionnelles (suite)

2000 - 2006
Magasin Général de Hull (Québec)


Commis

Tâches :

Préparation des paies des employés et vérification de documents au niveau administration

Organisation des dépôts d'argent pour le camion 
de sécurité de la banque et balancement des caisses et du bureau des caisses

Caissière et planification des horaires de travail des caissières, service à la clientèle au comptoir d'information, mises de côté, réceptionniste, information générale et réception des plaintes des consommateurs

Formation scolaire
1996 -1999
Secrétariat informatisé

Commission scolaire

123, de la Rue

Gatineau (Québec)


J8Y 6H7
1990 -1999
Sténo-dactylo française

Centre de la dactylo

123, du Boulevard

Gatineaul (Québec)

1988 -1996
Diplôme d'études secondaire


Polyvalente Sacré-Coeur

Maniwaki (Québec)

Informatique
Word, Wordperfect, FrameMaker (excellente maîtrise)

Interleaf, Trados, PowerPoint et Excel (maîtrise intermédiaire)
Caractéristiques personnelles
Ponctuelle, responsable, méthodique,

sociable, facilité d'adaptation aux changements et aux gens.

Loisirs et intérêts
Véhicules tout terrain, motoneige, pêche blanche,  bateau, lecture, couture, marche, jardinage, camping, cinéma, musique, raquette, danse.

Renseignements supplémentaires
Excellente connaissance de la langue française

Vitesse de dactylographie : 70 mots/minute

Références
Références sur demande.
