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Assistante juridique | “.

Polyvalente, rigoureuse, organisée, sérieuse et souriante, toujours a I'écoute et motivée.

FORMATIONS

2019: Bac +5 a Université De Bordeaux Montesquieu ,
Bordeaux (33), France
"Insertion vers I'Emploi " Droit civil et pénal, droit de la
famille et droit des étrangers

08/2008: Bac +5 a Université D'état a Moldavie , Moldavie

Dipldéme Droit Civil et Pénal ( équivalent niveau 1
nomenclature francaise). Master Droit 2019- Stage
comme l'avocat pour avoir le droit de accompagner les
avocats au tribunal et participer aux procés administratifs
et pénales

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2020: Assistante De Gestion Immobiliére , Bordeaux (33)
Accueil physique et téléphonique, gestion des appels et
des messages, mails et courriers aux locataires, suivi de
I'intervention fournisseurs, gestion de la maintenance des
locaux, rédaction des baux, réalisation des états des
lieux entrant et sortant, recouvrement des loyers
impayés, I'aménagement et la mise en place des salles
de réunion, vérification ménage.

11/2019: Stage De Juriste , Bordeaux (33)
Assure l'accueil du public dans le cadre de permanences
d'acces aux droits au sein de l'association ( droit des
étrangers, droit de la famille, droit du travail, droit public,
acces aux droits sociaux).

COMPETENCES

Accueil physique et téléphonique

Réception et la rédaction du courrier et des emails

Constitution, suivi et contréle des dossiers juridiques

Procédures juridiques ( classement, archivage des dossiers juridiques)
Rédaction d'actes juridiques, gestion de I'agenda

Prise de notes et rédaction de compte-rendu lors de réunions ou rendez-vous
Organisée et efficace

Polyvalente et rigoureuse

Souriante et toujours a I'écoute

LANGUES



Russe (Oral : maternelle / Ecrit : experimente), Romain (Oral : maternelle / Ecrit : experimente), Frangais (Oral :
courant / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : débutant), Italien (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

LOGICIELS

Access, Excel, Internet, Word, PowerPoint
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