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Date : 24/05/2013 
 

  

Une assistante Administrative 
- CDD de 7 mois - 

Fonction 

Profil 

Où LCIE – Groupe BUREAU VERITAS  
Villebon (91) 

Poste à pourvoir à partir du 10 Juin 2013. 

Assistance Administrative de l’équipe de Villebon : 
Réception d’appels téléphoniques 
Secrétariat classique avec frappe et classement, organisation de 
voyages/missions. 
En contact avec les clients 

De formation Bac à Bac+2 assistante de gestion ou assistante 
commerciale.  
Goût du travail en équipe. 
Bonne maîtrise de la bureautique. 
Goût des contacts clients. 
Très bon relationnel. 
Anglais professionnel. 
 
 


