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Assistant juridique / juriste

Ma recherche

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

Formations

2022 : Bac +5 à Université Paris Cité
MASTER 2, DROIT ET POLITIQUE DE DÉVELOPPEMENT

2018 : Bac +5 à UPIB Cotonou
MASTER 2, ADMINISTRATION DES AFFAIRES

2014 : Bac +3 à ENAM - Faculté de droit Cotonou
LICENCE3 , FINANCES - DROIT

Expériences professionnelles

2021 à ce jour :
ASSISTANT JURIDIQUE chez Mb Communication
Réceptionner et Émettre des appels téléphoniques Communiquer avec l'extérieur en jouant le rôle d'interface
(les Clients, le tribunal, les fournisseurs etc.)
Accueil physique des clients et autres personnes (facteurs, fournisseurs etc.)
Création de dossiers Rédaction de courriers Facturation
Envoi de courriers par la poste, Ouverture de dossiers et archivage
Rédaction d'actes ( assignation, Requêtes etc..). Suivi de la procédure en cours(judiciaire, civile, CARPA etc.)
Planification des rendez-vous

2019 - 2020 :
SAGIAIRE JURISTE chez Cabinet Tac Sarl sur Cotonou
Conseil juridique aux clients
Rédaction des actes administratifs (rapports, comptes rendus courriers…)
Veille juridique
Négociation des contrats pour l'entreprise
Préparation et participation aux différentes réunions
Recouvrement de créances
Réalisation des enquêtes de satisfaction auprès des clients

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Recherche - Sport - Engagement social auprès d&#039;association humanitaire la balade des lucioles
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