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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2013 / déc. 2014 Assistante administrative

spécialisée dans les micros credits 
* 2710612008: Licence en Anglais appliqué 
* 1510412016: Secrétaire medical dans cabinet de pédiatrie 

* Gestion des dossiers administratifs, en respectant les échéances 
* Rédaction et renseignement des documents 
* Saisie des données 
* Classement de la documentation sur papier et/ou électronique 
O Programmation des réunions et rendez­vous, gestion de l'agenda 
O Activités de secrétariat général

COMPETENCES

logiciels de gestion, systèmes informatiques

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français Bilingue

Arabe Bilingue
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