Mlle PUPIER Anne

03 Chemin du Crosery
88290 THIEFOSSE
Née le 14/08/1980 à REMIREMONT (88)
Tél : 06 16 77 03 83
FORMATION
2007 :
Diplôme Clerc Expert (bac +5) - Ecole Nationale de Procédure de PARIS –
2004 :
Maîtrise de Droit – Faculté de Droit de NANCY –

2002 :
Licence de Droit – Faculté de Droit de NANCY –

2001 :
DEUG de Droit – Centre d’Etudes Juridiques d’EPINAL –

1998 :         Baccalauréat Littéraire – Lycée André Malraux de REMIREMONT -
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
De Janvier à Juin 2008 : Clerc Expert attaché à la SCP VERITTI GASSMANN, Huissiers de Justice à REMIREMONT (CDD) :

- Ouverture et suivi des dossiers et secrétariat divers

- Editions et envois de courriers

- Editions d’actes et de formalités

- Appels et réceptions téléphoniques

- Accueil des clients et débiteurs

- Gestion de l’agenda

- Etablissement de bilan de solvabilité

- Enquêtes

- Mise en place d’échéanciers, contrôle des versements

- Comptabilité dossiers sous surveillance
- Recouvrement amiable des créances du Trésor Public
2005 - 2007 : Huissier de Justice Stagiaire assermenté attaché à l’Etude de Maître LECHARPENTIER, Huissier de Justice à GERARDMER (CDD) :
· Ouverture et suivi des dossiers
· Editions et envois de courriers

· Editions d’actes et de formalités

· Appels et réceptions téléphoniques
· Accueil des clients et débiteurs
· Travaux de secrétariat

· Signification

· Conseils juridiques

· Saisies
· Comptabilité dossiers
2005 – 2006 : Secrétaire Juridique à la SARL CHALETS ET MAISONS BOIS POIROT à LA BRESSE (CDI) :
· Rédaction de courriers adressés aux clients

· Rédaction de documents adressés au personnel

· Constitution de dossiers à transmettre à l’Avocat de l’Entreprise
· Appels et réceptions téléphoniques
· Accueil des clients
DIVERS

Conduite :

Permis B + Véhicule automobile

Vie Associative :
2003/2004 : Trésorière de l’Association « ROLLERS SKATING DES HAUTES VOSGES » de VAGNEY

Langues :

Anglais, Allemand, Espagnol (niveau lycée)

Informatique :

Loreth, Windows
