Algeria Jobs Expertini®

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

Apply Now

Company: One To One Recrutement

Location: Algiers

Category: other-general

description du poste

L'assistante administrative effectue le traitement administratif de multiples dossier (
classement ,archivage ...) et suit les informations (e-mail, notes...),organise
I'agenda(réunions et déplacements...),pour le compte de son responsable ou d'un ou plusieurs
services en fonction de 'organisation de I'entreprise.

Le profil demandé

. Niveau universitaire ;

-‘Minimum 2 ans d'expériences dans un poste similaire ;

-Maitrise parfaite de la langue francaise ;

-Bonne capacité rédactionnelle ;

-Maitrise I'outils informatique ;

-Bonne présentation ;

-Sens de l'organisation : de la rigueur , respect des délais ;

Apply Now
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