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Profil von Ingrid Borst

‘ Biroorganisation Ingrid Borst

Untergasse 6, 55546 Biebelsheim

Festnetz: 06701 2045024 - Mobil: 0151 20655552
www.buero-borst.de

info@buero-borst.de

Spezialgebiete: e mobiles Sekretariat / Blroservice

e  Optimierung von Arbeitsablaufen
e  EinfUhrung klarer Strukturen im Biro / Ablagesystem

Bereiche: ° Blroorganisation
e  Biroservice
o Rheinhessen: Bad Kreuznach, Bingen am Rhein, Alzey

REINICERERHEEATICECIHM « 30 Jahre Erfahrung als Sekretarin/Assistentin

° 20 Jahre Sekretariat/Assistenz fur Juristen im Arbeitsrecht

e  Sekretariat, Sachbearbeitung, Datenbankpflege, juristische
Schriftsatze

Qualifikationen/Fortbildung: [REEEAUSIULLs ARl LT

e  geprifte Sekretarin IHK

e regelméaRige personliche und fachliche Weiterbildung
e MS Office

° Mac OS X

Selbstéandige, Freiberufler, Handwerker, Rechtsanwalte, KMU
zuverlassig, leistungsstark, berufserfahren, kundenorientiert, flexibel




