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SECRETAIRE JURIDIQUE

7 ANS D’EXPERIENCE
COMPETENCES PROFESSIONNELLES
- Accueil clientèle,
- Standard,

- Organisation de rendez-vous (agenda, assemblée générale, conseil d’administration, vente),
- Frappe de courrier et d’actes (dictaphone),
- Etablissement d’actes (conclusion, requête, assignation, rapport de gestion, location-gérance),

- Dépôt de demande d’Aide Juridictionnelle,
- Affranchissement de courrier,
- Classement et archivage de dossier.

PARCOURS PROFESSIONNEL
Secrétaire juridique :

2005
- FIDAL (Société d’Avocats), Nîmes.
2001-2003
- SCP SALVIGNOL-GUILHEM (Etude d’Avoués), Montpellier.
2001
- PVB CONSULTANTS (Avocats), Mtre BARBE (Avocat), Montpellier.
1995-2000
- Cabinet DUGAL (Avocats), Paris.

Secrétaire polyvalente :
1995

- Société CLOUP, Champigny.
1993-1995

- Société RENE, La Varenne, Société FRANCIAFLEX, Bonneuil sur Marne.

1992-1993

- Société WELCALLS, La Varenne.
1991-1992

- SCM (Cabinet Médical), Antony.
FORMATION

2003-2004
Perfectionnement informatique : APP à LUNEL (34) : 


Internet, Outlook, Word, Excel, Powerpoint, notions Access, sous Windows XP.
1991
Baccalauréat A 3 (Lettres et Arts).
AUTRES INFORMATIONS UTILES
36 ans.

Permis B et véhicule personnel.
