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Secrétaire juridique, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / oct. 2019 Assistante
GROUPE MONASSIER Notariat
Constitution et suivi des dossiers en second (vendeurs ­ acquéreurs ­ vefa)
Contact : clients, agence immobilière, notaire.
Préparation du dossier avant les rendez­vous de signature ­ tenue des agendas ­

juil. 2019 / août 2019 Secrétaire juridique
GROUPE MONASSIER
Rédaction d'actes et suivi, rédaction et frappe courriers, classement archivage, tenue
des agendas de rendez­vous et calendrier d'audiences, accueil physique et
téléphonique.

janv. 2015 / déc. 2018 Secrétaire juridique
SCP B & A BENDJADOR
de conflits).

janv. 2015 / Assistante administrative vacataire
29 Rue Giroye DIRECTION GÉNÉRALE DES FINANCES 37300 JOUE­LES­TOURS
06 74 15 16 99 des taxes).

janv. 2011 / déc. 2014 Responsable d'agence Indre & Loire
@gmail.com
Nord­Ouest, bassin Nantais, Normandie).Recrutement, 
Permis B Placement, Animations, formations décoration).

janv. 2010 / janv. 2011 Gestionnaire de gérance locative
CITYA SGTI
états des lieux, ordre d'intervention, gestion conflits).

janv. 2009 / janv. 2010 Conseillère clientèle
Laser Contact

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Bureautique informatique Excel
GRETA

sept. 2014 / juin 2015 ACCUEIL
AKSIS

/ juin 2015 RECRUTEMENT; Bureautique Informatique Word
CEFIM

sept. 2002 / juin 2003 BEP Secrétariat Comptabilité Juridique; GESTION ADMINISTRATIVE ­ BEP

sept. 1988 / juin 1989 GESTION IMMOBILIERE; FORMATION Techniques du Secrétariat
École Nationale de droit et de procédure
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sept. 1983 / juin 1985 REDACTION JURIDIQUE et Secrétariat Commercial

COMPETENCES

RECRUTEMENT CEFIM, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol

CENTRES D'INTERETS

FAMILLE, Cultures étrangères, Lecture, Jardinage, bricolage,
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