
Thalie Cormier 

698, rue Marquette 

Deux-Montagnes (QC)  J7R 1Y9 

 438 525-9020 

 

Technicienne en bureautique, je me distingue par ma rigueur, mon sens de l’organisation et ma 

facilité à apprendre rapidement. Formée à l’utilisation des principaux logiciels de la suite Microsoft 

Office, à la gestion documentaire et à la communication professionnelle, je suis à la recherche 

d’un emploi qui me permettra de mettre mes compétences au service d’une équipe dynamique.  

Champs de compétences 

Technologie 

 Rédaction et mise en page de documents (rapports, PV, lettres, formulaires). 

 Préparation et diffusion de la documentation numérique pour les réunions. 

 Mise à jour de grilles, tableaux et documents officiels. 

 Recherche d’information dans les systèmes internes. 

 Saisie, compilation et vérification de données/statistiques. 

Gestion et organisation 

 Organisation d’événements. 

 Suivi des plaintes : analyse, recherche, création des demandes. 

 Coordination et organisation d’un calendrier. 

 Gestion de bases de données. 

Administration et bureautique 

 Soutien administratif aux équipes. 

 Préparation et gestion des dossiers. 

 Classement, mise à jour et archivage des documents. 

 Mise à jour et rédaction de procédures. 

 Maintient d’un haut niveau de confidentialité et de rigueur dans la gestion des dossiers 

sensibles. 



Historique des emplois 

 

Secrétaire temporaire - Service des incendies        

Ville de Saint-Eustache      21 juillet 2025 – 8 août 2025 

 

Étudiante stagiaire - Ressources humaines 

Ville de Saint-Eustache      2 juin 2025 – 21 juillet 2025 

 

Service à la clientèle – Commis et Caisse 

Pharmaprix Deux-Montagnes    18 décembre 2024 – actuellement 

 

Étudiante stagiaire – Urbanisme 

Ville de Saint-Eustache      29 mai 2024 – 16 août 2024 

 

Formation scolaire 

 

DEC en Techniques de bureautique 

Cégep Lionel-Groulx         2023 - 2026 

 

Tremplin DEC – 1 an 

Collège Montmorency        2022 - 2023 

 

Diplôme d’études secondaires 

Polyvalente Deux-Montagnes       2017 - 2022 

 

 

LinkedIn 

Thalie Cormier    https://www.linkedin.com/in/thalie-cormier-a119163b0/ 

 

https://www.linkedin.com/in/thalie-cormier-a119163b0/

