PROFIL ET

COMPETENCES

FORMATION

EXPERIENCES

PROFESSIONNELLES

CENTRES D'INTERET

0615283916

Permis B

AJFR (Nice)

Faculté de Droit et
sciences politiques
AIX- MARSEILLE

Lycée Saint-
Maximilien de Sully,
Marseille

THELYS AVOCATS,
Marseille

Cabinet AVOCATS,
Marseille

Cabinet de Maitre
CHETRIT, Marseille

Claire Dupont

33, rue Paul Philippe, 13005, Marseille

clairedupont@gmail.com

Je suis assistante juridique dynamique, ponctuelle, souriante, et impliquée. Je maitrise les
outils informatiques tels que le Pack office, le RPVA et logiciel AGESTIA. Concernant les
langues j'ai un niveau d'anglais et espagnol scolaire.

SECRETARIAT JURIDIQUE

Titre certifiant de Secrétariat juridique niveau 5 (bac+2)
(RNCP)

ETUDIANTE EN DROIT

ETUDIANTE

Baccalauréat STMG, spécialité marketing

SECRETAIRE JURIDIQUE

Gestion des mails, relances clients, accueil téléphonique et
physique, prise de rendez-vous, suivi des dossiers, RPVA, suivi
des procédures, facturation et compte CARPA

SECRETAIRE JURIDIQUE

Accueil client, frappe d'actes et de courriers, suivi des
procédures, RPVA

SECRETAIRE JURIDIQUE

Stage en immersion professionnelle

Ladanse, le sport, la lecture et les voyages.



