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Société dAvocats

LEXCAP RECRUTE
Assistant(e) administratif et juridique F/H

Le Cabinet LEXCAP recrute un(e) assistant(e). Vous rejoindrez une équipe
composée d'un avocat associé et ses collaborateurs, à Rennes.

Lieu : Rennes (35)
Contrat: Temps plein
Expérience : L an ou plus en cabinet d'avocats ou en étude notariale
Prise de poste : dès que possible

Vos missions :

En collaboration directe avec les associés et l'équipe, vous interviendrez
principalement sur les missions suivantes :

Gestion des agendas des avocats que vous secondez
Suivi administratif des dossiers, de leur création à leur archivage
Suivi des procédures (délais, relances, audiences...) : Préparation des

modèles d'actes et de courriers juridiques (bordereaux de pièces, dossiers de
plaidoirie, etc.), établissement et mise à jour des tableaux de suivi des

opérations, dépôt des pièces sur Télérecours ou RPVA, gestion des fonds
CARPA, etc.
Lapréparation des devis et l'établissement des factures
La gestion des appels téléphoniques

Profil recherché :

Formation : idéalement en secrétariat juridique ou expérience dans un poste

similaire
Expérience souhaitée : minimum I an en cabinet d'avocats ou en étude
notariale ; débutan(e) motivé(e) accepté(e)
Compétences clés :

Capacité à gérer plusieurs dossiers de front
Orthographe irréprochable, rigueur, autonomie et sens de l'organisation
Aisance sur le pack Office
Maîtrise du vocabulaire juridique et des outils métiers

Qualités personnelles : aisance relationnelle, adaptabilité et goût pour le
travail en équipe

www. I ex cap-avocats. corn
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Modalités du poste :

Contrat : temps complet 35h en CDI
Localisation : Rennes, dans un cadre de travail modeme et convivial.
Proximité transports en commun
Rémunération : selon profil et expérience

Cabinet LEXCAP

LEXCAP est une société d'avocats pluridisciplinaires implantée à Rennes,
Angers, Nantes, Saumur, Paris et Dinan. Le cabinet est composé d'une
cinquantaine d'avocats/ juristes et est membre d'EUROruzuS FRANCE.

Le Cabinet LEXCAP intervient également dans tous les domaines du droit
fot d'intervenants exerçant spécifiquement dans leur domaine de
compétence.

Candidature
Envoyez votre CV et lettre de motivation à: vincent.lahalle@lexcap-
avocats.com
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