Le bureau d’études en génie civil

Ingénieurs Conseils Associés
B.p. 114 L-6906 Niederanven

cherche pour entrée immédiate ou date a convenir

UN(E) SECRETAIRE EXPERIMENTE(E)

Votre mission :

- Traitement des correspondances internes et externes

- Préparation et suivi des dossiers

- Exécution des taches administratives en rapport avec les projets

Votre profil :

- Dipléme en secrétariat (Bac +2) ou formation/expérience équivalentes

- Pratique des langues francgaise et allemande
(le luxembourgeois étant considéré comme un atout)

- Connaissances approfondies des outils informatiques de secrétariat et de
gestion

- Sens d’organisation, motivé(e), dynamique,

- Expérience souhaitée : 5 ans

Nous offrons :

- un travail varié dans une équipe dynamique

- un contrat a durée indéterminée

- une rémunération selon vos capacités et performances.

Les personnes intéressées sont invitées a envoyer leur lettre de motivation
manuscrite avec C.V., copies des dipldmées et photo récente a I'adresse
sus-indiquée.




