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SOMMAIRE DES QUALIFICATIONS





· Diplôme d’études secondaires

· Transcription audio et vidéo / traitement de texte

· Travailleure autonome – bilingue (français/anglais)

· Cote de sécurité émise par Travaux publics et Services gouvernementaux Canada (traitement de documents de nature confidentielle)

· Fournisseur de services en transcription pour le gouvernement canadien depuis 1996
_______
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE





Entrepreneure
1996-présent

TRANSCRIPTION SERVICES, Québec (Québec)

Service de transcription/de traitement de texte offert en français et en anglais aux secteurs privé (cabinets de traduction, traducteurs(trices), pigistes, boîtes de production, universités, multinationales, etc.) et public (gouvernement du Canada).

Opératrice de traitement de texte bilingue
1994-1996
HOLT FRENCH TRANSLATING BUREAU, Toronto (Ontario)
-
Transcription de textes traduits (enregistrements et manuscrits)

-
Correction d’épreuves

-
Réception par courriel des demandes de traduction

-
Envoi par courriel des documents traduits

Opératrice de traitement de texte bilingue
1993-1994
DELOITTE & TOUCHE, Ressources humaines, Toronto (Ontario)
-
Transcription de la correspondance du service

-
Transcription de textes traduits (manuscrits)

-
Préparation de la correspondance acheminée aux participants aux ateliers

-
Compilation des données reçues des participants aux ateliers

Opératrice de traitement de texte bilingue
1985-1993
SECRÉTARIAT D’ÉTAT/PATRIMOINE CANADIEN/TPSGC

(Bureau de la traduction, Toronto et Vancouver)

-
Transcription de textes traduits (enregistrements et manuscrits)

-
Lecture et correction d’épreuves

-
Secrétariat (planification, coordination et communications)


LOGICIELS ET MATÉRIEL DE BUREAU





· MS Office Suites (Word, PowerPoint, Excel)

· Corel WordPerfect Suites
· Windows
· Lotus SmartSuite

· Logiciel d’écoute pour fichiers numériques (WAV, DSS, MP3, CDA, SRI, WMA, MP4, MOV, etc.) compatible avec divers enregistreurs vocaux numériques (audio et vidéo)
· Site FTP

· Conversion de fichiers audio et vidéo 
· Courrier électronique / Accès Internet / Télécopieur / Scanneur
