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Secrétaire juridique, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2014 / juin 2020

mars 1996 / déc. 2012

Secrétaire juridique
ABEILLE AVOCATS, CABINET D'AVOCATS, MARSEILLE
Gestion des mails journaliers : comprenant l'ouverture des messages, la répartition

dans chaque dossier, I'impression des différents éléments joints, l'ouverture des
nouveaux dossiers et préparation physique, dates a noter sur agenda électronique
concernant les différentes juridictions ainsi que les différents courriels d'avocats,
huissiers, mandataires judiciaires, clients;

Frappe du courrier dictée en numérique, contréle par parapheur numérique du
responsable pour validation et envoi des mails avec les annexes;

Gestion entiére du RPVA : ouverture et classement des mails dans E. Barreau,
gestion de la procédure des différentes juridictions de premier degré Tribunal
Judiciaire, Tribunal de commerce, Cour d'Appel et suivi auprés des collaborateurs;

Insertion dans SECIB : fixations et dates de renvois des plaidoiries, mise en état,
cléture, ordonnances, jugements, radiation, etc.;

Messages aux juridictions concernées pour envoi des conclusions, piéces, procédure
RPVA devant toutes les juridictions.

CONTACT : Maitre CUSINATO (04 91 37 61 44)

SCP TOUBOUL DE SAINT FERREOL

Gestion autonome des divers courriers supervisés par annotations codées par
I'Avoué en charge du péle juridique;

Gestion de la mise en état et des pourvois en cassation;

Gestion des conflits téléphoniques avec les clients;

Frappe par dictaphone non numérique des courriers.

Assistante Juridique
SCP VIDAL NAQUET Avocats
Je suis assistante ,juridique depuis 40 années.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2013

sept. 1995 / juin 1997

Remise a niveau des compétences
AECD MARSEILLE 13006

approfondissement des actes et des lois
Ecole Nationale du Droit et de la Procédure
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/ juin 1980 BAC plus 2 - BAC

COMPETENCES

Word, Excel, Internet, Attorney, Cicéron, Héliaste, Clior, Sécib

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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