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OFFRE D’EMPLOI

Assistante juridique en CDI 35H/semaine

Notre cabinet d’avocats recherche un ou une assistant(e) juridique en CDI
pour compléter son actuelle équipe composée d'une clerc d’avocat et d'une
assistante juridique.

Vos principales missions seront :

pieces

Accueil téléphonique des clients

Gestion des agendas et des prises de rendez-vous

Suivi des dossiers

Rédaction de courriers, actes simples

Gestion administrative courante : classement, archivage, envoi des

Assurer la saisie et le suivi des RPVA

Vous avez une formation juridique ou une formation de secrétariat et une
expérience en cabinet d’avocats, vous malitrisez les outils informatiques,
avez une excellente capacité rédactionnelle et une bonne orthographe
alors votre profil nous intéresse.

La connaissance de SECIB serait un plus.

Merci d’adresser votre lettre de motivation accompagnée de votre CV a
contact@dome-avocats.fr
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