TRANSCRIPTIONS

Assistante juridique indépendante
Entrepreneur individuel

Transcription de dictées numériques (assignation, 2,00 € par minute enregistrée
conclusions, mémoire, requéte, rapports
d'expertise, courriers, etc.)
Tarif a la minute enregistrée sous réserve d’une bonne qualité de fichier, d’une bonne compréhension et selon le type
de transcription souhaité et le délai de restitution). Facturation a la seconde, vous ne payez que ce que vous dictez.

DELAIS
Fichier(s) inférieur(s) & 20 minutes 24 heures
Fichier(s) supérieur(s) a 20 minutes 48 heures

Délais exprimés en jours ouvrés. Envoi du lundi au vendredi de 9h00 a 17h00 au plus tard. Tout fichier
envoyé au-dela de 17h est considéré avoir été transmis le jour ouvré suivant.

Fichier transmis le : Restitution le :
Lundi Mardi

Mardi Mercredi
Mercredi Jeudi

Jeudi Vendredi
Vendredi Lundi

Une majoration sera appliquée dans les cas suivants, sous réserve de la disponibilité effective de Céline
TORRES pour effectuer la transcription (a consulter préalablement) :

Restitution sous moins de 24 heures + 25%
Restitution sous moins de 6 heures + 50%
Envoi aprés 17h00 et restitution pour le lendemain, week-ends et jours fériés +70%

AUTRES TYPES DE PRESTATIONS POSSIBLES

Saisie au km la page a partir de 5,00 €
Saisie avec relecture et correction la page 3 partir de 6,20 €
Mise en page la page a partir de 2,00 €

EONCTIONNEMENT

1)  TRANSMETTEZ-moi vos fichiers manuscrits ou dictés (sur dictaphone numérique ou sur votre
smartphone) par mail (aji.celine.torres@gmail.com) ou sur plateforme de transfert de fichiers lourds
(exemple : e-Partage avec votre clé RPVA, WeTransfer, etc.).

2) RESTITUTION des documents sous le format convenu (Word, Google Docs, Pages et/ou Pdf),
directement sur votre adresse mail.

3) PAIEMENT : La facture reprenant l'ensemble des prestations effectuées dans le mois vous sera
transmise par mail a la fin de chaque mois. Elle sera accompagnée d’un récapitulatif détaillé des fichiers
transcrits au cours de la période.

(El) AJI Céline Torres Tél : 06 87 12 38 53
3 clos de la Chéneraie Mail : aji.celine.torres@gmail.com
31470 Bonrepos sur Ausonnelle SIRET 979421 112



eline Torres

ASSISTANTE JURIDIQUE INDEPENDANTE

CONTACT

@ 3 clos de la Chéneraie
31470 Bonrepos sur Aussonnelle

+33 6871238 53

aji.celine.torres@gmail.com

5A O

linkedin.com/in/céline-
torres-4b9b90261

COMPETENCES
* Lysias

*  Secib (Mac Néo)

°* RPVA
*  Word
*  Excel
*  Outlook

*  Environnement Windows

o Environnement Mac iOS

INFORMATIONS
PERSONNELLES

41 ans, mariée, 2 enfants

LOISIRS
Course a pied, randonnée, ski, VTT,

Photographie

PROFIL

Assistante juridique avec 19 ans d'expérience, diplémée du 3éme cycle de I'Ecole
Nationale de Droit et de Procédure. Méthodique, rigoureuse et organisée, je suis
autonome et intuitive, avec de solides bases dans le domaine judiciaire (procédures
civiles, droit de la famille et droit du travail).

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

ASSISTANTE JURIDIQUE

Maitre Karine GISTAIN LORDAT
2004 - 2023 (temps partiel)

Maitre Laurence DUPUY JAUVERT
2009 - 2023 (temps partiel)

SCP J-Philippe MONTEIS - Karine GISTAIN
2004 - 2011

HOTESSE D'ACCUEIL

Champion supermarché - St Lys (31) (2003-2004)
Leclerc - Roques sur Garonne (31) (2002-2003)

TACHES EFFECTUEES

Accueil téléphonique et physique

Gestion agenda (prise des rendez-vous, renvois d'audience, etc.)

Gestion des mails, frappe de courriers (sur dictées et/ou en autonomie)
Rédaction d'actes de procédure simples (bordereaux, notifications, en
procédure civile fond, référé et appel, prises de dates, etc.)

Gestion du RPVA : réceptions et envois des actes, surveillance Carpa,
réception et envoi Opalexe, process des signatures électroniques en ligne
(conventions d’honoraires et autres actes)

Constitution des dossiers d'aide juridictionnelle

Surveillance des exécutions

Gestion des postulations

Gestion des fournitures du cabinet

Calcul des intéréts légaux

Démarches greffe, Palais, courrier Palais, etc.

Comptabilité (facturation, enregistrement des lignes comptables, lien avec
Anafagc, déclarations TVA, réglements, encaissements, CNBF, Urssaf, etc.)

FORMATIONS

2009 3eme cycle ENADEP Toulouse - Spécialisation droit du travail
(Ecole Nationale de Droit et de Procédure)

2006-2008  2éme cycle ENADEP Toulouse

2004-2006  Contrat de professionnalisation en alternance Ecole Vidal Toulouse
Dipléme de secrétaire juridique et validation du 1er cycle ENADEP

2004 DEUG de droit - Université Toulouse | Capitole (31)

2001 Baccalauréat Sciences économiques et sociales
option mathématiques - Lycée Henri Matisse, Cugnaux (31)



