Caroline Carrier				
4727, rue de Gaspé				
Sherbrooke (Québec)
J1N 2C6
Cellulaire : (514) 995-6027
Courriel :  caromichel@live.ca


Connaissances et Aptitudes
	


Maîtrise des logiciels de la suite MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Teams), Accéo (Unicité), Octopus

Excellent français et bon anglais

 
Expérience Professionnelle
	


2008 – 	Ville de Blainville – Service des technologies de l’information (décembre 2019 - )
		Technicienne administrative

	●
	Assurer le cheminement des factures liées aux services technologiques déployés à l’ensemble du territoire de la municipalité, de l’émission du bon de commande jusqu’au paiement. Divers suivis auprès des fournisseurs.

	●
	Assister le directeur du Services des technologies de l’information dans divers comités et réunions et gestion du calendrier et gestion des agendas.

	●
	Préparation et suivi du budget du Service des technologies de l’information et des services clients et présentation à la Direction générale de la municipalité. 

	●
	Suivi du calendrier quant aux renouvellements des contrats et licences des divers logiciels et services technologiques. 

	●
	Analyses mensuelles des postes budgétaires et tenue de divers tableaux et rapports en lien avec les opérations du Service des technologies de l’information. 

	
	


		Ville de Blainville – Service de police (novembre 2014 – décembre 2019)
		Technicienne administrative

	●
	Responsable de l'approvisionnement pour toutes les divisions du Service de police et traitement de factures de fournisseurs, de l’émission du bon de commande jusqu’au paiement des factures.

	●
	Préparation du budget annuel du Service de police et suivi des dépenses.

	●
	Émission de facturation pour services rendus.

	●
	Effectuer toutes tâches en lien avec les services administratifs du Service de police et des diverses divisions.

	●
	Rencontrer et négocier avec les fournisseurs d'équipements et vestimentaire.






		Ville de Blainville – Service de l'urbanisme (avril 2008 - novembre 2014)
		Secrétaire – division des permis et inspections

	●
	Assurer la mise à jour du registre de toponymie de la Ville de Blainville.

	●
	Transmettre des informations aux citoyens en lien avec la réglementation municipale.

	●
	Rédaction de correspondance, de comptes rendus de réunion et rapports.

	●
	Assister aux divers comités liés à l'urbanisme et à l'environnement et rédaction de procès-verbaux.

	●
	Remplacer occasionnellement la secrétaire du directeur pour assister aux séances de Comité consultatif d'urbanisme.



2006 - 2008	Provost Larouche, Avocats
			Secrétaire juridique

	●
	Rédaction de procédures judiciaires et correspondances.

	●
	Émission de facturation et suivi de paiements.

	●
	Tenue des échéanciers quant à l'évolution de chaque dossier actif.



2005 -	 2006	Maison Parenfant des Basses Laurentides
			Secrétaire administrative et commis-comptable

	●
	Travail général de secrétariat.

	●
	Entrée de données des comptes payables et recevables. 

	●
	Production de divers rapports (TPS, TVQ, DAS, salaires, T4, Relevé 1).

	●
	Rédaction d'ordres du jour, procès-verbaux, comptes rendus de réunions.

	●
	Réception des appels et distribution du courrier.



Formation Académique
	


2026 –			Cégep à distance
			Diplôme d’études collégiales
			Programme : Techniques de comptabilité et de gestion

2024 – 2025		Université Laval (Québec)
			Microprogramme d’initiation à la comptabilité

2013 – 2014 		Collège Lionel-Groulx, Sainte-Thérèse (Québec)
			Diplôme d'études collégiales
			Programme:  Sciences humaines (géographie)

1990 – 1991		Collège de Secrétariat Moderne, Montréal (Québec)
			Diplôme d'études professionnelles
			Programme:  Secrétariat juridique



1988 – 1990		Collège Ahuntsic, Montréal (Québec)
			Programme:  Techniques géodésiques et Sciences humaines (géographie)

1983 – 1988		Polyvalente Dalbé-Viau, Lachine (Québec)
			Diplôme d'études secondaires
			Programme:  général


Perfectionnement
	


Collège de Secrétariat Moderne, Montréal (Québec)
Attestation officielle
Programmes:  Tenue de livres et comptabilité d’entreprise


Intérêts Particuliers
	


Certification de professeur de yoga.

Jogging, vélo, yoga, randonnée en montagne, ski de fond, raquette.

