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Présentation de I'éditeur

Savoir, sourire, dynamisme, souplesse, curiosité, rigueur, discrétion, motivation, autonomie, adaptabilité,
capacité atravailler en équipe, organisation, polyvalence, prise d'initiative...L’ assistant(e) de direction est la
personne clé de |’ entreprise. Du simple secrétariat ala gestion des ressources humaines dans les PME, la
palette de ses activités est énorme et exige une organisation sansfaille. Ce guide est I outil indispensable
pour y parvenir. Biographie de |'auteur

Laurence Combescot a été assistante de direction avant de devenir formatrice, spécialisée dans
I"administration du personnel et de la création d’ entreprise.
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