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QUALIFICATIONS

Adjointe administrative compétente et dévouée, comptant plus de 12 ans d’expérience dans la
coordination, la planification et le soutien des fonctions opérationnelles et administratives quotidiennes.

> Capacité établie a offrir un soutien total au personnel dirigeant; excelle dans I'art de planifier les
réunions, d’organiser les voyages et de gérer toutes les taches essentielles.

» Excellente feuille de route pour ce qui est d’exécuter avec précision les activités de recherche, de
présentation de rapports, de gestion des données et de soutien du marketing, dans des
échéanciers trés serrés.

» Capacité a élaborer et a mettre a jour des processus administratifs qui permettent de réduire la
redondance, d’accroitre I'exactitude et 'efficacité et de réaliser les objectifs de I'entreprise.

» Tres centrée et axée sur les résultats dans la démarche visant a soutenir des activités complexes
selon des échéanciers serrés; capable d’établir les objectifs et les priorités et de résoudre des
problémes dés leur apparition.

» Grande connaissance des plateformes Microsoft Office (Word, Outlook, Excel, PowerPoint),
Visio, QuickBooks; Windows et Mac OS; dactylographie 90 mots/min. avec une grande précision.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

SPTM Systems, Inc., Vancouver (Colombie-Britannique) Déc. 2006 a aujourd’hui
Adjointe administrative

Offrir un soutien administratif de haut niveau au chef des finances d’'un important fabricant de produits et
de solutions d’imagerie solide dont les revenus annuels excédent 75 millions $.

Exécuter diverses fonctions clés liées aux relations avec les investisseurs : répond aux demandes de
renseignements des actionnaires actuels et potentiels, communique avec le Service du marketing pour ce
qui est des projets de relations avec les investisseurs et tient la base de données des investisseurs.
Collaborer avec le chef des finances a la supervision de la distribution des communiqués financiers a
NASDAQ. Elaborer des feuilles de calcul destinées a améliorer les mesures d’évaluation de la qualité et
des risques. Préparer les ordres du jour des réunions et assurer le suivi des démarches prises.

= A réduit les dépenses de déplacement de I'entreprise de 47 000 $ au cours des trois premiers
mois de son entrée en fonction en dénichant des agences de voyage moins colteuses et en
négociant les contrats avec les fournisseurs.

= A coordonné et organisé avec succes de nombreux séminaires de clients, créant les invitations et
les documents promotionnels, réservant les locaux et sélectionnant les conférenciers.

SMITH, INC., Burnaby (Colombie-Britannique) Oct. 2002 a nov. 2006
Adjointe administrative

A fait office d’adjointe administrative de trois partenaires et d'un dirigeant d’une entreprise de services
financiers comptant plus de 75 établissements au pays.

A dirigé toutes les activités administratives et de soutien des projets. A effectué des recherches détaillées
sur le développement des affaires et a compilé les résultats aux fins d’évaluation par I'équipe des
propositions. A préparé des présentations et planifié les réunions et les déplacements des dirigeants. A
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établi aux deux semaines les rapports d’emploi du temps, de dépenses et de déplacements. A géré les
processus de facturation.

= A congu de maniére proactive un processus d’analyse concurrentiel vital visant a faciliter la mise
en ceuvre d’une stratégie de marketing dynamique de I'entreprise.

= A géré de maniére efficace le processus de renouvellement des permis de tous les représentants
en services financiers.

CONSOA, LTD., Vancouver (Colombie-Britannique) Mars 1998 a oct. 2002
Adjointe régionale

Offrir un soutien administratif a cinq directeurs médicaux régionaux d’'une entreprise de soins de santé
prospere.

A administré de nombreuses taches administratives visant a soutenir tous les projets et processus de
gestion des données des directeurs. A compilé et analysé les données extraites de rapports mensuels
afin de préparer les présentations des directeurs a I'intention de la haute direction. A mis au point une
méthode de correspondance interne qui a favorisé la communication et le transfert efficaces des données
entre cing bureaux régionaux.

= A joué un réle clé dans la conception du site Intranet de I'entreprise et collaboré avec les
développeurs Web a l'identification et a la définition des composantes essentielles de la
fonctionnalité du site.

= A considérablement réduit le temps nécessaire pour préparer et distribuer les rapports financiers
trimestriels en mettant en ceuvre les procédures liées aux rapports électroniques.

ROBERT & ASSOCIATES, Richmond (Colombie-Britannique) Fév. 1996 a fév. 1998
Gestionnaire de bureau

A dirigé les activités quotidiennes du bureau en offrant un soutien essentiel au président de I'entreprise et
a l'équipe de conseillers.

A géré les comptes fournisseurs et clients ainsi que les payes. A supervisé le budget administratif; a
préparé les rapports de dépenses et les rapprochements bancaires. A acheté le matériel informatique et
les logiciels, procédé aux mises a niveau des logiciels et formé le personnel.

PERFECTIONNEMENT PROFESSIONNEL
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