432 du Directeur, Montréal, Québec
514-123-1234
courriel@exempledecv.info
Madame Monsieur
Objectif

Travailler en tant qu’adjoint de direction.
Expérience professionnelle

2013-2014         Développement Et La Paix
Montréal, Qc
Adjoint à la direction
· A coordonné le travail de l’unité d’appui.
· A assuré le service aux membres et aux donateurs dans tout l’organisme.
· A contribué à l’élaboration et l’évolution des normes et procédures.
· A fourni un soutien administratif pour tout le personnel de la collecte de fonds.
2012-2013
Logibec Inc.
Montréal, Qc
Adjoint de direction
· A géré de façon proactive les activités opérationnelles.
· A joué un rôle essentiel dans le fonctionnement du bureau dans son ensemble.
· A filtré les appels entrants.
· A participé à la création de présentation PowerPoint.
2010-2012
Services Vinci Parks Canada Inc.
Montréal, Qc
Adjoint Administratif
· A pris en charge les tâches administratives de la direction.
· A rédigé et vérifié tous les documents officiels.
· A réalisé des présentations PowerPoint pour l’ensemble des directeurs.
· A fait la traduction de documents du français vers l’anglais et vice-versa.
2006-2010
Les Aliments M&M
Montréal, Qc
Adjoint Administratif
· A pris et acheminé les appels téléphoniques.
· A accueilli les visiteurs.
· A traduit et corrigé des textes.
· A créé des présentations PowerPoint.

· A fait des rapports de ventes sur Microsoft Excel.
Formation
2003-2006
Collège Rosemont                                     Montréal, Qc
· Diplôme d’études collégiales en technique de bureautique.
2005

Collège Saint-Joseph

             Gatineau, Qc
· Diplôme d’études secondaires
Centres d'intérêts

Jardinage, course à pied, aquarium d’eau salée récifal et voyages autour du monde.
