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OFFICE MANAGER

Apply Now

Company: One To One Recrutement

Location: Algiers

Category: office-and-administrative-support

description du poste

L’Office Manager assure de manière permanente toutes les activités se rapportant au

fonctionnement dela Direction Générale.

Le profil demandé

licence en Gestion administrative;

Minimum 10 ans d'expériences dans un poste similaire;

Excellente maîtrise de l'anglais, de l'arabe et du français;

Connaissances théoriques et pratiques destechniques de secrétariat et de bureautique ;

Maitrise de l’outil informatique;

Esprit d’analyse et de synthèse;

Sens des relations humaines; 

Discrétion, respect de la confidentialité;

Capacités rédactionnelles;

Capacité d'organisation et de gestion du temps; 
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