Jonathan Perreault
819 919-5130 | jonathanperreault00375@gmail.com | Sherbrooke

Je suis un administrateur bilingue, dévoué, polyvalent, organisé et méticuleux doté d’un grand sens de l’éthique. Je possède une solide expérience à effectuer des tâches cléricales et application des directives et normes. Je maîtrise la Suite Microsoft Office 365 et m’adapte facilement aux nouveaux outils technologiques. Je suis à la recherche d’un emploi permanent à temps plein où je mettrai de l’avant mes compétences et mon soutien administratif, j’excelle à l’analyse, la vérification de dossiers, la saisie et l’entrées de données (Velox, Versutus, Vigilans). Je prône le service à la clientèle et le développement professionnel (Servitium Nulli Secundus).

CHAMPS DE COMPÉTENCES 

Professionnalisme 
Gérer de manière logique plusieurs tâches, priorités et échéances. 
Capitaliser sur l’amélioration et l’apprentissage continue.
Axé sur les objectifs de l’entreprise et les résultats attendus.
Prendre des initiatives et décisions réfléchies afin d’atteindre les objectifs. 

Responsabilités et organisation
Appliquer méthodiquement et rigueur des directives et processus établis (conformité, sécurité, confidentialité).
Respecter les délais, les méthodes de travail et les procédés de validation.
Travailler dans un cadre structuré.

Habileté relationnelle
Collaborer avec aisance et accueillir de manière constructive les idées et opinions, et soutenir ses collègues.
Participer activement aux échanges avec un esprit constructif et aux changements dans les dynamiques de groupe.
Démontrer une écoute active et un esprit d’ouverture afin de favoriser un climat de confiance.
S’intégrer naturellement au sein d’une équipe et savoir faire preuve d’empathie et intelligence émotionnelle.

Priorités, gestion du temps et échéances
Optimiser son emploi du temps avec efficience afin de maximiser la productivité en utilisant outils bureautiques et ressources (calendrier, registres, planificateur de tâches, systèmes de gestion RH). 
Prioriser les charges de travail selon leurs importances et les échéanciers visés.

Analyse et perspicacité
Démontrer initiatives, curiosité et motivation afin d’acquérir de nouvelles connaissances en consultant tutoriels, ouvrages de références, expertises ou vidéos.
Proactif à rechercher les solutions, analyser, interpréter, vérifier des données.
S’adapter rapidement à un domaine inconnu en apprenant selon l’environnement.

Gestion du stress
Prendre du recul et analyser les situations objectivement.
Maintenir le calme et la concentration même en situation de pression.
[bookmark: _Hlk195542291][bookmark: _Hlk195542357]EXPÉRIENCE CHRONOLOGIQUE  

Depuis 2023	Membre retraité des Forces armées canadiennes
Sherbrooke

2017-2023	Gestionnaire et administrateur en ressources humaines
École de langues des Forces canadiennes, compagnie de formation Saint-Jean
Saint-Jean-sur-Richelieu
 
2015-2017	Commis au traitement et production 
Centre de recrutement des Forces canadiennes Québec, détachement Sherbrooke 
Sherbrooke

2011-2015	Commis de soutien de gestion des ressources
Chef d’état-major et Vice-chef d’état-major de la Défense, Coordination au soutien Hors Canada et aux Unités de soutien des dossiers
Quartier général de la Défense nationale
Ottawa

FORMATIONS ET PERFECTIONNEMENT

[bookmark: _Hlk188609999]2024		Certificat de service à la clientèle
		Commissionnaires du Québec, Sherbrooke 

2021	Certificat Prévention du harcèlement et de la violence au travail pour les employés et gestionnaires
Forces armées canadiennes, Saint-Jean-sur-Richelieu

2011		Certificat Gestion et résolution de conflits pour employés et leaders
		Forces armées canadiennes, Saint-Jean-sur-Richelieu

1997		Diplôme d’études collégiales Techniques juridiques
Séminaire de Sherbrooke
			
[bookmark: _Hlk195263858]ACTIVITÉS SOCIALES ET PROFESSIONNELLES

[bookmark: _Hlk195264059]2020-2023	Secrétaire du Mess des soldats, caporaux et caporaux-chefs de la garnison Saint-Jean
	École de recrues et de Leadership des Forces canadiennes

2020-2021		Secrétaire du comité local de santé et de la sécurité au travail (CLSST)
École de langues des Forces canadiennes, compagnie de formation Saint-Jean

2020-2021		Secrétaire du comité consultatif patronal-syndical (CCPS)
École de langues des Forces canadiennes, compagnie de formation Saint-Jean

2020		Secrétaire des fonds non publics (FNP)
École de langues des Forces canadiennes, compagnie de formation Saint-Jean
