Assistante Juridique

77400 Lagny-sur-Marne - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 250317040104

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac — CFA UTEC
Bac professionnel Hétellerie-Restauration - BTS Tourisme

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2024 — Secrétaire médicale

Médecine morphologue anti-age et dermatologie

01/2020 - 12/2023 — Assistante Juridique

Spécialité procédure d'Appel

01/2018 - 12/2020 — Assistante Juridique

Pluridisciplinaire - Spécialité droit social et droit immobilier
01/2016 - 12/2018 — Postes Multiples Assistanat & Evenementiel
Clinique de santé, salons, congres, événements privés, séminaires, cocktails
01/2015 - 12/2016 — Assistante de Direction

Gestion de fonds

01/2010 - 12/2014 — Secrétaire Juridique

Pluridisciplinaire - Spécialité Droit de la Famille

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Gestion et optimisation d’agenda mouvants, Gestion de conflit et médiation, Organisation globale du cabinet
et des salles de réunion, Suivi des procédures et deadlines, Ouverture, classement, archivage, et suivi de
dossier, Rédaction et gestion du courrier, Facturation et suivi de la comptabilité, Rapprochement bancaire,
établissement de note de frais, Maitrise des logiciels : AMESLA, TAMM, Doctolib, Secib AIR+NEO, RPVA,
CARPA

Loisirs

Faune et flore, grands espaces, Gastronomie, Culture et traditions

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



