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Assistante juridique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2016 : 
certificat qualification professionnelle, assistante juridique

2015 : 
licence de droit

2012 : 
baccalauréat, option ses

Expériences professionnelles

2015 - 2016 :
Secrétaire juridique
atout france assistante juridique rédaction des courriers classement, archivage filtrage des appels rédactions
des avis de marché sur simap relance des partenaires, suivi des dossiers mise en page de documents et
relecture de contrats gestion du tableau de suivi des dossiers création de tableaux pour l'organisation du service
aide l'organisation des ca et ag (impression bulletin de participation, suivi des émargements) gestion et
commande des fournitures

2014 - 2015 :
Assistant / Assistante de cabinet juridique
stage en cabinet d'avocat immeuble le mazière, evry accueil physique lecture de dossiers assistance avocat
participation la gestion des agendas

2014 :
Garde d'enfant
garde d'enfants

2008 :
Assistant coiffeur / Assistante coiffeuse spectacle
stage d'observation dans le domaine de la coiffure saint algue, montgeron

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)



Atouts et compétences

Assistante juridique
-	Rédaction des courriers
-	Classement, archivage
-	Filtrage des appels
-	Rédactions des avis de marché sur SIMAP
-	Relance des partenaires, suivi des dossiers
-	Mise en page de documents et relecture de contrats
-	Gestion du tableau de suivi des dossiers
-	Création de tableaux pour l'organisation du service
-	Aide à l'organisation des CA et AG (impression bulletin de participation, suivi des émargements)
-	Gestion et commande des fournitures

Permis

Permis B
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