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ADJOINTE ADMINISTRATIVE | COORDONNATRICE DE BUREAU
PROFIL PROFESSIONNEL
Professionnelle de l’administration possédant plus de 20 années d’expérience en coordination de bureau, service à la clientèle, gestion documentaire et soutien aux équipes. Reconnue pour son organisation, sa discrétion et sa capacité à gérer plusieurs priorités simultanément. Expérience approfondie auprès de la direction, des employés, des fournisseurs et du public.
COMPÉTENCES PRINCIPALES
· Gestion administrative et coordination de bureau
· Gestion d’agendas et organisation de réunions
· Rédaction et révision de documents
· Service à la clientèle
· Gestion des appels et des courriels
· Préparation de rapports
· Classement et gestion documentaire
· Traitement de factures et suivi des dépenses
· Coordination avec les fournisseurs
· Formation et accompagnement des nouveaux employés
· Gestion des priorités et respect des échéanciers
· Manipulation confidentielle de renseignements
OUTILS INFORMATIQUES
· Microsoft Word
· Microsoft Excel
· Microsoft Outlook
· Microsoft Teams
· PowerPoint
· SharePoint
· Adobe Acrobat
· Zoom
· Systèmes de gestion documentaire
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Coordonnatrice administrative
Association régionale des services communautaires, Lévis
Juin 2004 à juillet 2026
· Soutenir la direction générale dans la gestion quotidienne des activités administratives.
· Gérer les agendas, les réunions, les déplacements et les échéanciers de la direction.
· Préparer les ordres du jour, les documents de réunion et les comptes rendus.
· Répondre aux appels et aux courriels provenant des membres, des partenaires et du public.
· Rédiger, corriger et mettre en forme des lettres, des rapports et des présentations.
· Maintenir les dossiers administratifs et assurer la confidentialité des renseignements.
· Traiter les factures et effectuer le suivi des dépenses avec le service de comptabilité.
· Coordonner les commandes de fournitures et les communications avec les fournisseurs.
· Participer à l’organisation d’événements accueillant jusqu’à 250 personnes.
· Former et accompagner les nouveaux employés concernant les procédures administratives.
· Contribuer à la transition des dossiers papier vers un système de classement numérique.
· Créer des modèles de documents ayant amélioré l’uniformité et la rapidité du travail administratif.
Réceptionniste et commis de bureau
Services professionnels ABC, Québec
Septembre 2000 à mai 2004
· Accueillir les clients et diriger les visiteurs.
· Répondre aux appels téléphoniques.
· Fixer et confirmer les rendez-vous.
· Préparer et classer les documents administratifs.
· Effectuer la saisie de données.
· Distribuer le courrier et les communications internes.
· Soutenir l’équipe dans différentes tâches administratives.
FORMATION
Diplôme d’études professionnelles en secrétariat
Centre de formation professionnelle de Québec
2000
FORMATION CONTINUE
· Microsoft 365 : outils de collaboration — 2025
· Protection des renseignements personnels — 2024
· Service à la clientèle et gestion des situations difficiles — 2023
· Organisation du travail et gestion des priorités — 2022
RÉALISATIONS
· Contribution à la numérisation et à la réorganisation de plus de 5 000 dossiers.
· Coordination administrative de plusieurs événements annuels.
· Création d’outils de suivi réduisant les oublis et les retards.
· Formation de plus de 15 nouveaux employés au cours de sa carrière.
· Maintien de relations professionnelles durables avec les membres et les fournisseurs.
LANGUES
· Français : langue maternelle
· Anglais : niveau fonctionnel

