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S OCIETE AV OCATS

Notre Cabinet recherche :
Obijet : Assistant(e)/ Secrétaire Juridique H/F a temps plein — CDI — RIS ORANGIS (91) — qualifié(e).

Cabinet d'Avocats du Barreau de 'ESSONNE intervenant dans le domaine du droit immobilier, copropriété,
construction, saisies immobiliéres, droit du travail recherche un(e) assistant(e) juridique.

Dans une équipe de 5 Avocats, 9 assistantes et secrétaires, Notre Cabinet recherche un(e) assistant(e) juridique
qualifié(e).

DESCRIPTIF DE POSTE :

Dans un pdle de 2 assistantes, Réception et ouverture dossiers, , traitement EXCEL, envoi des actes et suivi
aupres de I’huissier, suivi client, gestion administrative des dossiers, mise en état,

Agenda (prise de rendez-vous, réunions, audiences, délais...)

Accueil téléphonique et physique des clients — relation service recouvrement

Frappe de dictée numérique

Gestion de la facturation et relance des réglements clients

Relations huissiers de justice

RPVA — ebarreau

Word / Excel

Logiciel intégré (SECIB NEO)

PROFIL RECHERCHE :

Qualification demandée : ENADEP Cycle 2 souhaitable ou expérience équivalente
Personne rigoureux(se) , organisé (e) et réacti (f )(ve), enthousiaste et motivé ()
Esprit d'équipe et d’initiative,

Maitrise parfaite de I’orthographe et de la syntaxe,

Maitrise parfaite de I’outil informatique (suivi numérique des dossiers).

Courtoisie

Rémunération selon profil et expérience, et selon bareme structure, avantages conventionnels + « cheques
déjeuner » et cartes cado.

Une formation complémentaire pourra étre assurée pour tenir compte de la spécificité inhérente a tout Cabinet.

Candidature a lI'adresse mail suivante : contact@adlitemjuris.fr

Jean-sébastien Tesler

Cabinet principal siége et unique adresse postale) Cabinet secondaire

16, Place Jacques BREL - 91130 RIS ORANGIS 4 Avenue des Cévennes - 91940 LES ULIS
20me étage - porte gauche Bitiment 4 (1¢ étage)
Tél. : 01 69 06 21 44 - Fax : 01 69 06 30 02 Tél. : 01 69 06 21 44 - Fax : 01 69 06 30 02

www.adlitemjuris.fr

contact@adlitemjuris.fr
SELARL inscrite au RCS d'EVRY sous le n° 494 932 973 au capital de 100.000 €
Les réglements par cheque sont acceptés. TVA intracommunautaire:FR46494932973
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