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SECRETAIRE JURIDIQUE 
____________________
20 ans d’expérience – secrétariat informatisé et sous dictaphone


    Spécialisée en Droit des Sociétés


Anglais courant
Compétences juridiques
· Rédaction d’actes juridiques courant, tels que requête, assemblée générale, conseil d’administration, constitution de sociétés, convocations.
· Collecter les informations nécessaires au traitement et au suivi des dossiers et au déroulement de la procédure.
· Collaboration avec les acteurs institutionnels et les acteurs du monde judiciaire (avocats, notaires, huissiers).
· Suivi des relations avec la clientèle.
· Assistanat Juridique Classique (formalités administratives, fiscales, gestion du courrier).
Compétences administratives

· Gestion autonome de la structure d’un cabinet d’avocat (unique).
Parcours professionnel
1990 - 2009 - Assistante juridique (droit des sociétés) : Maître Jean-Pierre GAVELLE Avocat  Ancien Conseil Juridique – Paris (8ème).
1988 - 1990 - Commerçante : Exploitation d’un fonds de commerce de tabac jeux. Normandie (Orne).
1987 - 1988 - Secrétaire : Maître Josué BENSIMON Avocat Ancien Conseil Juridique (Paris 6ème).
1985 - 1987 - Secrétaire : B.J.A. Agence de publicité Paris (1er).
1984 - 1985 - Facturière : FURS ETTEX (Paris 10ème).
1983 - 1984  - Secrétaire : CARLIMPEX (Paris 8ème).
198I - 1983 - Sténodactylo : DANZAS transporteur  (Paris 10ème).
Formations et Diplômes 
1981
Baccalauréat Professionnel : Option Secrétariat 






