MARIE-LUCIANE I

ASSIStante AdmlnIStratlf 94290 Villeneuve-Saint-Georges
Epériences professionnelles
Permis B

Assistante comptabilité postale [ Villeneuve-Saint-Georges / De & Véhicule personnel
juin 2022 a septembre 2022

Q@ lle-de-France

Administratrice de données commerciales [ Rungis, France
/ De mai 2022 a juin 2022

Gestionnaire Back Office Junior [l Montrouge / De décembre 2021
a mars 2022

Saisie et gestion des documents administratifs SECU
Enregistrement des chéques

Opératrice de saisie [ vrv sur Seine / D'octobre 2021 a
novembre 2021

Assistante comptable [l Wissous, France / De février 2021 a septembre Espagnol
2021

Assistante administrative || Pantin, France / 2020
Hétesse d'accueil [ ¢ 1y, France / 2019

Hétesse d'accueil [ i'e-de-france / 2019 Niveau Scolaire

Responsable en salle (BRASSERIE) [ A rdoines / De juillet 2017 &
ao(t 2018

Niveau Scolaire

Anglais

Autonomie
Agent administratif planification [ Pantin / De septembre

2015 a aolit 2016 Capacité d'adaptation

. ga . Travail en équipe
Diplomes et Formations AR

Curiosité
Formation Agent Administratif Cours Servais Villeneuve-le-Roi, France /

2019 Persévérance

Cap restauration CFA Moulin de la Planche Ormoy-la-Riviére, France / De Réactivité
2015 a février 2017

Cap commerce Lycée Nelson Mandela Etampes, France / De 2014 a février

2014 Sport Handball, Danse

Compélmm Voyages Guyane, Suriname,

Martinique, Guadeloupe, Mallorca
Saisie documents numériques

Tri, Classement et archivage de document
Suivi facture et devis

Réalisation de la gestion administrative du courrier
Affranchissement du courrier

Maitrise des outils bureautique
Consultation et pointage des factures des comptes clients et fournisseurs

Recouvrement suivi des créances et relances clients facture échue et non
échue
Courrier et Logiciel SAP

Gestion de ma caisse et de la caisse de fin de service






