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Assistante juridique

Ma recherche

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

Formations

2015 : certificat
CQP ASSISTANTE JURIDIQUE

2011 : Bac +2
BTS MANAGEMENT DES UNITES COMMERCIALES

2009 : Bac
BACCALAUREAT STG/Option : Mercatique

Expériences professionnelles

06/2020 - 07/2020 :
ASSISTANTE COMMERCIALE ET TECHNIQUE chez Trecobat

08/2015 - 12/2019 :
ASSISTANTE JURIDIQUE chez Cabinet Dayras
Droit administratif /Droit des affaires / Droit civil / Droit social / Droit pénal

09/2014 - 08/2015 :
ASSISTANTE JURIDIQUE chez Cabinet Vidal
Droit des affaires & droit fiscal

2011 - 2014 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE / ASSISTANTE COMMERCIALE chez Ratisseo

09/2009 - 08/2011 :
EMPLOYEE MAGASIN chez CamaÏeu

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique
Prise de rendez-vous, gestion de l’agenda & réalisation planning
Rédaction courrier
Préparation des déplacements de commerciaux



Gestion du bureau (fournitures, classement, etc…)
Rédaction et envoi de devis aux clients
Rédaction d’actes juridiques
Constitution de dossiers juridiques
Rédaction de documents comptables
Mise à jour des bases de données clients
Vente conseil
Préparation des offres commerciales
Gestion des commandes
Gestion du service client
Facturation et suivi des états de frais
Archivage et suivi des dossiers

Centres d'intérêts

Cinéma - Musique (Hip-Hop) - Sport - Gastronomie
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