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agence congolaise
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L'Agence Congolaise Pour I'Emploi
recherche pour le compte d'une société de la place

(1) assistante administrative et commerciale
Offre d'emploi

Assistante Administrative et Comptable

Entreprise : UNIVERSAL SERVICES OF CONGO
Lieu : POINTE-NOIRE

Durée : 1 ANS

Début : 17/07/2026

Gratification :

Description du poste:

Veille au bon fonctionnement des activités administratives de I'entreprise, gere les documents, facilite la communication entre
la Direction, les employés et les partenaires.

Missions principales :

o Assurer l'acceuil physique et téléphonique;

e Gere les courriers entrant et sortant, compte rendus et rapports administratifs;
¢ Organise les déplacements et les rendez-vous de la direction;

e Assurer l'archivage.

Profil recherché :

e BAC+3;

Expérience professionnelle de 2 ans dans un poste similaire;
Excéllente capacités rédactionnelles et relationnelles;

Sens de l'organisation, de la confidentialité et de la rigueur;
Bonne maitrise des outils bureautiques;

Bonne présentation et sens du professionnalisme.

Comment postuler ?

Connectez-vous a votre compte ACPE, trouvez cette offre et cliquez sur Postuler

Nous attendons votre candidature avec impatience !

DOSSIER A FOURNIR:

e Curriculum Vitae
o Récépissé ACPE

LANGUES SOUHAITEES
WWW.ACpe.Cq
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e Francais

Date limite de dép6t des candidatures : 17/07/2026
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