
 

Frédérique SALLIOU  

DESS Droit de la propriété intellectuelle 

 

Edouard-Jean COURANT 

DESS Droit privé général 

 

Avocats associés 
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SC AVOCATS 
4 rue Jean-Jaurès 

35000 RENNES 

Tél 02 99 78 22 88 

cabinet@avocats-sc.com 
 

 

 

SELARL au capital de 10 000 € inscrite au RCS de RENNES sous le N°480 569 433 

 

 

 

 

 

 

 

                              OFFRE D’EMPLOI SECRETAIRE/ASSITANTE JURIDIQUE 

                                                            

 

 

PROFIL RECHERCHE :  

 

- Maîtrise logiciel SECIB, RPVA, E CARPA, EXCEL, WORD 

- Formation juridique(DU, ENADEP, ESAS ou expérience en cabinet d’avocats ) 

 

 

POSTE 

 

- CDI à temps plein 

- Rémunération brute (convention collective personnel d’avocat selon 

expérience) 

- Lieu : Rennes 

- Début Avril/Mai 

 

 

MISSIONS : 

 

Accueil téléphonique 

Ouverture et gestion informatique des dossiers 

Frappe courriers, actes, bordereau de pièces, interface huissiers, intégration documents 

dans le logiciel 

Gestion agenda et prise de rendez-vous 

Facturation, suivi paiement et relance impayés 

Gestion CARPA et RPVA 
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