Sophie D. - Née en Décembre 1969
17600 Corme-royal

19 ans d'expérience

Réf : 2210291525

Secrétaire juridique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans I'Administration et juridique.

Formations

1990 : Dipléme a Institut Grandjean sur Paris
Ecole des Secrétaires de Direction avec option sténotypie

1988 : Bac a Cours Charlemagne sur Paris
Terminal B (Economie)

Expériences professionnelles

2006 - 2009 :
Secrétaire juridique chez Société Civile Professionnelle Moulineau Rosier, Avocats sur Saintes

1997 - 2006 :

Création SARL avec rachat d'un fonds

vente, pieces et accessoires, entretien, réparation véhicule de collection.

Cogérante avec mon conjoint et unique associé dans la SARL.

Ma fonction : Administration, gestion, comptabilité, secrétariat, gestion des stocks, accueil clients, vente.

1990 - 1996 :
Secrétaire juridique chez Société Civile Professionnelle D'avocats sur Paris

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Secrétariat : [

Courrier : Sténo, dactylo, traitement de texte

D OClientele : Réception, téléphone

0 Gestion : Saisie du temps, frais courants, stock

Spécialisation juridique :
Acte de procédure : communication de piéces, conclusions, mémoire, dossier de plaidoirie, résultat d’audience,
contrat



UODossier client : ouverture, correspondance, classement, archivage

0

Comptabilité :

Tenue de la comptabilité, visée et certifiée annuellement par Expert Comptable
Rapprochements bancaires, journaux, grands livres, déclaration de T.V.A. (CA3)
Etablissement budget prévisionnel, tableau de bord

Tableau mensuel comparatif produits / charges

Facturation : [J

Etablissement d’état de frais et honoraires, facturation clients
[J00Suivi des reglements

[I[JRelances d’arriérés

7 Etablissement du chiffre d’affaires

Informatique :[JCréation de fichiers de facturation, archives, tableaux de bord
[1Création de listing : clients, correspondants, annuaire téléphonique

Pratique réguliere des outils informatiques, internet, traitement de texte WORLD tableur EXCEL gestion
commerciale APl GESTION 8, METEOR comptabilit¢ API COMPTA 8, LIBE COMPTA

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport-Etude Natation au Racing Club de France rue Eblé Paris VII
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