Née en 1994

77123 Tousson

0 a 1 an d'expérience
Réf : 2309051246

Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

2018 : Diplome a ENADEP (Ecole Nationale de Droit et de Procédure pour le Personnel des Avocats) - 3éme
Cycle sur Evry
Dipléme Troisiéme cycle option procédure civile

2017 : Certificat a ENADEP sur Evry
CQP - Certificat de Qualification Professionnelle d'Assistante Juridique

2015 : Certificat a ESAS (Ecole Supérieur d'Assistantes Spécialisées)/ENADEP sur Paris
CQP - Certificat de Qualification Professionnelle - Titre Homologué de Secrétaire Juridique (BAC+2)

2014 : Bac +3 a Université d'EVRY VAL D'ESSONNE sur Evry
Licence 1 de Droit

2012 : Bac a Lycée Francois Truffaut sur Bondoufle
BAC Sciences et Technologies de la Gestion (Marketing)

Expériences professionnelles

08/2018 a ce jour :
Assistante Juridique chez Scp Said-lehot-watremez-chassaing - Avocats Associés sur Evry-courcouronnes

2014 - 2018 :
Secrétaire Juridique chez Selarl Haussmann-kainic-hascoEt-helain - Avocats Associés sur Viry-chatillon

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Secrétariat classique :

[0 Accueil physique et gestion du standard téléphonique (traitements, transmissions et filtrages des appels)
[1 Gestion et suivi de 'agenda

[1 Facturation

[0 Prise de rendez-vous et de messages



[ Réception, rédaction et transmission de courriers et e-mails (mise sous pli et affranchissement du courrier)
0 Trier, organiser, classer, archiver les documents / fichiers / dossiers

Secrétariat juridique :

[1 Constitution / suivi de dossiers

[0 Rédaction, mise en forme, saisie et envoi de courriers et d’actes

) Echanges avec les juridictions / Avocats / Notaires / Commissaires de justice / assurances protection juridique
[1 Communication de pieces

[0 Préparation et envoi de dossiers de plaidoiries

[J Suivi de I'exécution des décisions rendues et gestion des fonds

Permis

Permis B
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