
Secrétaire Technique, Sténodactylographie, 
Assistante Administrative & Juridique
06000 NICE  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2006101604

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2016 — Bac — AFPA
Titre Professionnel Niveau IV - BAC ST2S Secrétaire Médicale et Médico-Sociale
12/2003 — Bac +2 — ENADEP/ESAS
CQP Secrétaire Juridique
12/1980 — Lycée d’Enseignement Professionnel LA BIDASSOA
CAP Sténodactylographie

Expériences professionnelles
05/2018 - 09/2020 — Secrétaire juridique
Responsable du secrétariat juridique, impression, montage et saisie des dossiers de plaidoirie, gestion de 
l’agenda procédural, suivi des procédures judiciaires, assistance des avocats.
01/2018 - 04/2018 — Secrétaire Médicale
Gestion administrative des consultations, accueil des patients, prise de rendez-vous.
05/2017 - 12/2017 — Secrétaire Médicale
Gestion des consultations, accueil des patients, prise de rendez-vous.
01/2017 - 04/2017 — Secrétaire-Assistante Médico-Sociale
Gestion des urgences, accueil des patients, prise de rendez-vous.
01/2016 - 12/2016 — Secrétaire Assistante Médico-Sociale
Gestion administrative des urgences, accueil des patients.
12/2008 - 12/2015 — Secrétaire Juridique
Gestion des procédures collectives, liquidation judiciaire, suivi des déclarations de créances.
02/2000 - 11/2008 — Secrétaire Juridique
Gestion du secrétariat juridique, accueil des clients, gestion des audiences.
01/1992 - 12/1995 — Secrétaire Adjoint Administratif
Gestion administrative des dossiers, accueil des familles.
07/1987 - 12/1991 — Secrétaire Technique du Bâtiment
Gestion et suivi administratif des chantiers, relation clients et fournisseurs.

Atouts
Secrétariat juridique, Sténodactylographie, Assistance administrative, Gestion des procédures judiciaires, 
Informatique (Word, Excel, Outlook), Gestion de l'agenda procédural, Gestion des clients, Autonomie, 
Rigueur, Ponctualité

Logiciels
Pack Office



Loisirs
RQTH : Reconnaissance et Qualification Travailleur Handicapée

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


