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Assistante administrative et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1995 : Bac à Lycée Notre Dame des soeurs Maronites, Liban
Baccalauréat littéraire

Expériences professionnelles

1995 - 2004 :
Secrétaire - Aide comptable chez Nbc Computers, Liban

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Rédaction, frappe et mise en page de courriers, de rapports, de
factures, gestion de la comptabilité
- Prise de rendez-vous et tenues des agendas
- Réception, tri et distribution du courrier
- Mise sous pli des courriers
- Classement et/ou archivage des dossiers
- Accueil physique et/ou téléphonique

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

- Sport (Pratique du fitness
et de la danse orientale)
- Musique
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