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Assistante de Direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / juil. 2023 Assistante de Direction
Cabinet d'Avocats Noueihed
* Préparer les budgets du bureau pour l'approbation du directeur 
* Rédiger les lettres juridiques, courriels, compte­rendus et procès­verbaux des
réunions 
* Planifier et gérer les rendez­vous des avocats du cabinet 
* Organiser les voyages et déplacements des avocats du cabinet 
* Organiser des dossiers des registres/archives et créer les outils de suivi et mise à
jour 
(tableaux de bords) 
* Accueillir des clients et prestataires et les rediriger vers la ressource interne
appropriée 
A.N.Boukather Holding ­ Distributeur exclusif des marques automobiles premium au
Liban ­ Service 
Client

janv. 2021 / févr. 2022 Conseiller les clients
JDEIDEH, LIBAN
jour leurs données 
* Prospecter les clients et vendre les services/produits existants et les nouvelles
offres 
(assurances etc.) 
* Vendre les services VIP aux clients stratégiques et leur fournir toutes les
informations 
nécessaires 
* Relancer les clients pour l'entretien des véhicules et organiser les rendez­vous avec
l'atelier 
de carrosserie 
* Faire le point régulièrement avec le SAV sur l'entretien des véhicules et la mise à
jour des 
livraisons 
Automation and Computer Technologies ­ Un des principaux fournisseurs régionaux de
solutions 
informatiques

déc. 2017 / sept. 2018 Chargée de logistique et Service Client Junior
GEMMAYZEH, LIBAN
* Gestion des fournisseurs : négociation prix, modes et délais de livraison, conditions
de paiement 
* Passation et suivi des commandes fournisseurs, contrôle factures et livraisons, suivi
expéditions 
clients 
* Suivi des approvisionnements en temps et en heure 
* Mettre à jour régulièrement les informations produits, prix etc. et publier des
rapports utiles 
pour analyse 
Librairie Antoine ­ Branche principale, Leader du monde du livre au Liban et au Moyen
Orient

janv. 2017 / juin 2017 Libraire Junior
HAMRA, LIBAN Banque Libano­Française, Siège social ­ Dpt Retail, Cellule de
Renseignements

juil. 2013 / SEPTMBRE 2013, HAMRA, LIBAN
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2009 / juin 2010 Baccalauréat ES ­ BAC
DAMOUR, LIBAN

/ Licence en Gestion des Affaires Parcours : Marketing et Management
SEPTEMBRE ­ BAC+3

/ ­ BAC+5
UNIVERSITÉ DE PERPIGNAN VIA DOMITIA (IAE UPVD)

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word, projet agile, Suite Office, Système d'information

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

Arabe
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