
  

 

 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OFFRE D’EMPLOI 
SECRETAIRE JURIDIQUE A TEMPS PLEIN EN CDI 
 

Le cabinet LEONEM est à la recherche d’un(e) secrétaire juridique à 

temps plein en contrat à durée indéterminée. 

 

Le poste est à pourvoir immédiatement. 

 

Les missions à effectuer seront notamment les suivantes :  

 

- accueil des clients 

- standard téléphoniques 

- établissement de courriers 

- gestion du rôle 

- maîtrise du RPVA  

- CARPA 

- classement / archivage  

- photocopies / scan  

- mise sous pli du courrier postal et dépôt du courrier 

 

Ce poste suppose une bonne maîtrise de l’orthographe, de l’outil 

informatique, de la rigueur et de la polyvalence. 

 

Une expérience en cabinets d’avocats serait un atout. 

 

La maîtrise du logiciel Secib serait appréciée. 

 

Rémunération à définir selon profil. 

 

Nous vous remercions d’adresser vos candidatures (curriculum vitae et 

lettre de motivation) par voie postale ou par voie électronique à 

l’adresse suivante : a.bozzi@leonem-avocats.fr.  

 

 

   Pour le CABINET LEONEM,  

   Maître Alexandre BOZZI 
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