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Organiser son travail selon les
priorités et les objectifs

Faire preuve de rigueur et de
précision

Faire preuve de sens des
responsabilités

Faire preuve de réactivité
Faire preuve d’autonomie
Avoir l’esprit d’équipe

Etre a I’écoute

Avoir le sens du service

Faire preuve de persévérance
Faire preuve de contréle de soi
Faire preuve de curiosité, d’ouverture
d’esprit

Etre ouvert au changement
Etre force de proposition

Faire preuve de leadership

FORMATIONS

2011-2015 : ENADEP 1er et 2éme cycle -
filiere judiciaire

2000 : BTS ASSISTANTE DE DIRECTION

Etenplus...
Permis B + véhicule

Anglais : Compréhension Orale et Ecrite
Séjour en Nouvelle Calédonie (2006-2009)
Séjour en Guyane (1998-2000)

ASSISTANTE JURIDIQUE

15 ANS D’EXPERIENCE EN CABINET D’AVOCATS

Je recherche un poste a temps plein au sein d’un
cabinet dynamique

COMPETENCES EN SECRETARIAT-ASSISTANAT

- Assurer la gestion administrative d'une activité

- Accueillir, orienter et renseigner un public

- Gérer les appels téléphoniques entrants et sortants
- Faciliter la communication interne et externe

- Gérer les agendas et planifier les rendez-vous

- Rédiger des courriers simples pour les clients et
intervenants

- Organiser des réunions

- Effectuer la facturation, enregistrement des réglements
et suivi des relances

- Numériser des documents

- Organiser 'archivage des documents

COMPETENCES JURIDIQUES / et CONSEIL

- Saisir des documents juridiques

- Assurer le suivi des dossiers clients

- Expliquer et clarifier les procédures et les documents
juridiques aux clients

- Assurer la confidentialité des informations traitées

- Accomplir les formalités nécessaires aux procédures
juridiques aupres des services compétents

- Monter des dossiers complexes incluant une dimension
juridique

- Vérifier la cohérence et le respect du cadre
réglementaire des dossiers

EXPERIENCE : droit de la famille- droit pénal - droit
de la construction / immobilier - contentieux
médical- droit du travail / droit social

2020-2025 (CDI mi-tps et tps plein) : Maitre Karima
Bluteau

2018 (CDD mi-tps) : Maitre Philippe Bodin

2013-2023 (CDI mi-tps) : Maitre Florence Jamier-
Javaudin

2012 (CDD) : SCP Bazille

2010-2018 (CDI tps plein et mi-tps) : Maitre AUBRY et
Maitre KERNEIS



