CURRICULUM VITAE

Mélanie Vigneault Roussy

10 des Grives

Sept-Îles (Québec)  G4S 1T4

Tél. : (418) 350-2193 (cellulaire) ou (418) 964-3605 poste 4260 (travail)

RENSEIGNEMENTS PERSONNELS :

Date et lieu de naissance :  19 juillet 1981 à Sept-Îles

Langues parlées et écrites :  Français

FORMATION :

Formation pour le poste de commis distribution et ordonnancement à Hydro Québec.
(De février 2009 à Mai 2009)
Cours de secouriste valide du 7 février 06 au 7 février 09.

Cégep de Sept-Îles

Automne 1998, une session technique administrative

Hiver 1999, une session de transition (cours obligatoires)

Automne 1999 à hiver 2001, technique infirmière

Polyvalente Manikoutai

Secondaire 5

Ville de Sept-Îles

Société canadienne de la Croix-Rouge, cours en natation suivants :

· Couleurs : jaune, orange, rouge, marron, bleu, vert, gris, blanc;

· Sauvetages I à III;

· Médaille de bronze;

· Réanimation junior;

· Croix de bronze;

· Réanimation senior – RCR

EXPÉRIENCES DE TRAVAIL :

Hydro Québec

1925 Decoste

Sept-Iles (Qc) G4R 5C3

Titre:  Commis distribution et ordonnancement (du 16 février 2009 et encore aujourd'hui)
Tâches: Faire la saisit dans système des feuilles de temps, rapports de dépenses, factures ainsi que le surtemps des employés. Préparer, vérifier, acheminer et faire le suivi de différents dossiers et projets pour les monteurs. Recevoir et préparer divers documents et formulaires d'entreprise incluant ceux relatifs à la gestion du personnel.  Analyser et saisir certaines données de compteurs. Préparer et transmettre différentes demande de réservation de matériel, de salles et demandes d'achat.  Valider et traiter la facturation aux tiers ainsi que vérifier l'imputation des coûts aux charges ou aux investissements selon la natures des travaux  et de l'équipement.  Valider, concilier et faire le suivi des dossiers de dommages à la propriété d'Hydro Québec. Collaborer aux rétablissement de services lors de programmes d'urgence.  Convoquer les personnes concernées à des conférences téléphoniques et/ou des réunions, assister à différentes réunions et rédiger les comptes rendus. Assurer la distribution du courrier et tenir à jour un système de classement de divers dossiers et documents.
Clinique Dentaire Pierre St-Germain

484, boul.Laure

Sept-Iles (Qc) G4r 1X5

Titre :  Assistante dentaire (Du 31 aout 2007 à aujourd’hui.)
Tâches :  Assister le dentiste dans les traitements avec les patients, faire du travail de laboratoire, de la stérilisation ainsi que toutes les autres taches connexes au travail d’assistante dentaire. 
Acier Leroux
533, boul. Laure est

Sept-Îles (Québec)  G4R 4K2

Titre : Adjointe administrative - réceptionniste (Du 5 mai 2004 au 24 août 2007)

Tâches :  Accueillir les clients, répondre au téléphone, faire la facturation et la réception de marchandise, distribuer le courrier, faire le classement, dépôt et sortir les certificats d’analyse pour les clients. Faire les achats; demande de prix, transferts, organisation des vans de marchandise ainsi que m’occuper des réunions de santé/sécurité durant un congé de maternité.

Banque Royale

440, avenue Brochu

Sept-Îles (Québec)  G4R 2W8

Titre :  Caissière (Du 3 novembre 2003 à mai 2004)

Tâches :  Servir la clientèle à la caisse, travail au niveau de l’ordinateur et différents logiciels etc.

Restaurant Rôtisserie St-Hubert

1005, boul. Laure

Sept-Îles  (Québec) G4R 4S6

Titre : Serveuse (Été 2003)

Tâches : Accueillir les gens, prendre les commandes, les servir.

Restaurant Le Jardin Oriental

805, boul. Laure

Sept-Îles (Québec)  G4R 1Y6

Titre :  Réceptionniste, aide-serveuse et caissière (de mars 2001 à novembre 2003)

Fonctions :  Recevoir les appels et préparer des commandes pour la livraison et les commandes pour sortir au comptoir. Accueillir les gens dans le restaurant, apporter les menus, les breuvages et les desserts et ensuite débarrasser les tables. Je m’occupe aussi de collecter les clients des serveuses et les miens pour les commandes à apporter.  Je suis aussi serveuse remplaçante.

Stage au Centre hospitalier régional de Sept-Îles

45, rue du Père-Divet

Sept-Îles (Québec)  G4R 3N7

Titre :  Aide-infirmière (en novembre 2000 et en mars 2001)

Fonctions :  Prodiguer des soins aux patients en chirurgie, ainsi qu’en médecine.

Ville de Sept-Îles

546, avenue De Quen

Sept-Îles (Québec)  G4R 2R4

Titre :  Téléphoniste-réceptionniste (23 juin 1999 au 18 mars 2001)

Fonctions : Accueillir les gens, prendre les appels téléphoniques, préparer et enregistrer les horaires téléphoniques.

Clinique pédiatrique de Sept-Îles

74, rue Lemaire

Sept-Îles (Québec)  G4S 1A2

Titre :  Secrétaire-réceptionniste (Remplacement trois semaines période d’été 2000)

Fonctions :  Accueillir les clients, recevoir les appels téléphoniques et les transférer aux personnes concernées; travail au niveau du courrier, le recevoir et le distribuer; fixer les rendez-vous et les entrer à l’ordinateur; entrées et sorties des dossiers ainsi que le classement.

Salle de spectacle de Sept-Îles 

546, boul. Laure

Sept-Îles (Québec)  G4R 1X7

Titre :  Hôtesse  (Du 7 juillet 1998 à mai 2000)

Fonctions :
Accueillir les gens, recevoir les billets à l’entrée pour les spectacles, veiller à ce que les règlements soient respectés et voir au bien-être des personnes qui assistent aux spectacles.

Frank Bardo ltée

456, avenue Arnaud

Sept-Îles (Québec)  G4R 3B1

Titre :  Réceptionniste (Du 29 juin 1998 au 14 août 1998)

Fonctions :
Accueillir les clients, recevoir les appels téléphoniques, travail au niveau du courrier et un peu de classement.

BÉNÉVOLAT :

*Troupe du Masque d’Or

Travail :
Vente d’articles promotionnels pour la troupe.

*Stade Comeau 

Du 05 au 09 mars 2001 (semaine de relâche)

Travail :  Surveiller les enfants sur le site et faire avec eux des randonnées en raquettes.
RÉFÉRENCES :

Benoît Levasseur 

1925 Decoste

Sept-Iles (Québec) G4R 5C3

Tél: 964-3605 poste 4216
(Hydro Québec)
Louise Dionne 
484 Boulevard Laure

Sept-Iles (Québec) G4R 1X5

Tél : 968-2261

(Clinique dentaire)

Josée St-Pierre

533, boul. Laure est

Sept-Îles (Québec) G4R 4K2

Tél. : 962-6374

(Acier Leroux)

