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Le Puy-Sainte-Réparade (13610)
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Secrétaire administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / déc. 2019  Secrétaire administrative
BCA Expertise Automobiles a Aix la Duranne

* Gestion de dossiers suivant procédures de Compagnies
d'assurances, enregistrements SIV Préfecture
* standard téléphonique épavistes-compagnies d'assurances

janv. 2014 / Secrétaire juridique
AM-JURIS Maitres Mathieu & Dabot Avocat Aix-en-provence
* Classement, scanners, archivage

janv. 2013 / Secrétaire juridique
Maitre LAURE Simon - Mandataire Judiciaire Marseille

* Enregistrement de créances
* Gestion du courrier

janv. 2013 / Secrétaire juridique
Etude Maitre HUMBERT, Avocat, Marignane
* Accueil-standard-gestion des dossiers

janv. 1988 / déc. 2011  Secrétaire Juridique
SCP Cohen Guedj, Aix en Provence

* Rédaction d'actes simples
* Renseignement des avocats sur la procédure en cours

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1986 Baccalauréat - BAC
Lycée professionnel Gambetta, Aix en Provence

/ juin 1984 CAP BEP Secrétariat - CAP
Lycée professionnel Gambetta, Aix en Provence
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