
Née le 19/07/1972
95330 Domont 
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1302261648

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1990-1992 :
BEP Administration, commercial
et comptabilité

1989-1990 :
CAP Employé des services administratifs
et commerciaux

1988-1989 :
UP Dactylographie
(15 mots/ minute : 17e sur 795 concurrents)
(20 mots/ minute : 159 e sur 743 concurrents)

Expériences professionnelles

2012
Octobre à décembre 2012 Secrétaire juridique - Cabinet NAÏM (Avocats) PARIS 16ème Accueil téléphonique et
physique. Gestion d'agendas (organisation des rdv, prises de contacts avec les juridictions…). Rédaction d'actes
de procédures (requêtes, assignations et courriers divers…). Suivi des dossiers contentieux (bordereaux de
pièces, placements, significations…).

2003
2003-2011 Assistante de géomètres - Cabinet Daniel LEGRAND PARIS 15ème Gestion d'agendas des
Directeurs ainsi que le planning des techniciens pour les interventions. Organisation des réunions internes et
clientèles, prises de rendez-vous et de déplacements dans toute la France. Accueil téléphonique des clients
(entreprises, syndics de copropriété, promoteurs, notaires (bonnes relations avec les notaires), architectes et
particuliers) pour informations techniques et orientation. Devis. Archivage. Saisie de courriers et documents
techniques. Préparation des dossiers. Suivi administratif des différents chantiers : foncier, urbanisme.
Organisation des diagnostics (amiante, plomb, termites…) loi Carrez, etc.

1999
1999-2003 Secrétaire juridique - Cabinet PROTAT (Avocats) PARIS 16ème Accueil téléphonique et physique.
Courrier audio, rédaction de lettres courantes. Procédures d'ouvertures de clients et dossiers. Mise en état des
dossiers, préparation des dossiers de plaidoirie et mise en place des pièces. Classement, archivage, fournitures.

1992
1992-1999 Employée administrative et Assistante documentaire Bureau VAN DIJK PARIS 16ème Recherches
et commandes de documents sur Internet, suivis des commandes, relances, statistiques. Gestion de dossiers
clientèle. Accueil, standard, courrier, facturation. Saisie de résumés scientifiques et techniques (anglais,
allemand et français).



1992
Assistante secrétariat - Cabinet d'Expertise Comptable PLACEK & EPELBAUM PARIS 2ème Accueil
téléphonique et physique. Organisation des rendez-vous des collaborateurs. Envoi des situations comptables
aux clients, dispatching de leur dossier pour leur Conseil Juridique. Frappe de courriers ou documents
comptables.

Permis

Permis de conduire

Centres d'intérêts

- Photographe dans une association 
( Atelier d'Images Domontois ), lecture, cinéma, travaux manuels.
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