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02/07/1996 (27 ans)
Nationalité Camerounaise
Pascée

kK KKK KKKKKKkK KKKXKXK

Paris 19 Buttes-Chaumont (75019)
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Juriste, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2021 / aujourd'hui  Secrétaire juridique
DS AVOCATS PARIS 16

Préparation des dossiers d'audience

Tenue des tableaux de suivi (appels d'offres)
Gestion et suivi des dossiers

Rédaction d'actes de procédure, courriers

nov. 2020 / déc. 2020 Enquétrice téléphonique
Callson Paris 18

Contacter et interroger par téléphone des particuliers ciblés au préalable
Retranscrire les réponses fournies via l'outil informatique,

aolit 2020 / sept. 2020 Hotesse d'accueil
Piscine Georges Hermant Paris 19, ile-de-France

Accueil, Conseil les usagers et s'enquiert de leur demande
Vente de la Billetterie et tenue des opérations de Caisse.
Gestion des appels téléphoniques

Assure le traitement de certaines tdches administratives

janv. 2019 / Secrétaire
Association Partageons Ensemble Paris, France

Garant de la tenue administrative de I'association
Convocation aux assemblées générales et du conseil
d'administration

Redaction des procés-verbaux

Conservation des archives

févr. 2017 / avr. 2017 Secrétaire juridique
Cabinet d'avocats Bonté et Gallet Paris, France

Accueil physique et téléphonique des clients
Organiser I'agenda des avocats
Saisir les lettres, requétes

DIPLOMES ET FORMATIONS

avr. 2021 / avr. 2022 Secrétaire juridique - BAC+2
ESAS / ENADEP

sept. 2019 / juin 2020 Master 2 Justice, procés et procédure en contentieux privé - BAC+5
Faculté Alexis de Tocqueville Douai, France

sept. 2018 / juin 2019 Master 1 Justice - BAC+4
Faculté de Droit Alexis de Tocqueville Douai, France

COMPETENCES

Maitrise du pack office
Rédaction des courriers
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Gestion administrative
Veille juridique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Musique, Danse, Sport
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