
LeÃ¯la B.
78680 EPONE
réf: 81316

secrétaire juridique

 FORMATIONS

06/2012: Bac +2 à Enadep, Paris (75), France

06/1997: Bac à Lycée Van Gogh, Aubergenville (75), France
BAC PRO BUREAUTIQUE OPTION SECRETARIAT

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2018 au 09/2018: Assistante Juridique, Paris (75)
Section Formation et Compétences Médicales (F.C.M.)
service juridique avec juristes

06/2018 au 08/2018: Assistante Juridique, Paris (75)
Frappe sous audio avec les juristes (service de l'Exercice
professionnel) Archivage

05/2007 au 03/2017: Secretaire Juridique, Paris (75)

07/2000 au 06/2005: Agent Administratif, Versailles (78)
Standard Service central du courrier, au Parquet Greffe
commun de l'Instruction, Interprète audiences
correctionnelles, JLD

 COMPETENCES

Secrétariat courant et juridique, Commande de fournitures, Accueil physique et téléphonique, gestion de l'agenda,
Formalités au Greffe et SIE,RPVA Préparation des actes

 LOGICIELS

Internet, Office, Outlook, Word, Excel

 CENTRES D'INTERETS

Sorties entre amis, Cuisine,
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