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- CLERC D’AVOCAT- 
- ASSISTANTE JURIDIQUE INDEPENDANTE - 

 

 
DOMAINES DE COMPÉTENCES: 

 
 Saisie et rédaction d’actes juridiques, 
 Traitement et rédaction du courrier courant, 
 Suivi de la procédure, des mises en état, postulation, RPVA, gestion des audiences,  
 Prise de date et mise au rôle des actes, 
 Préparation et suivi des significations des assignations, des significations à avocat et à 

partie des décisions de justice, 
 Établissement de certificats de non-appel et de certificats de non-pourvoi, 
 Suivi exécution, 
 Préparation des dossiers de plaidoirie, 
 Recherches jurisprudentielles, 
 CARPA, 
 Démarches auprès des Greffes, des Huissiers, des Notaires. 
 Facturation et relance clients… 

 
 

FORMATIONS: 
 

- DEUG de Droit  
- Diplôme “Clerc d’avocat” – ENADEP 1998 (Ecole Nationale du Droit et des 

Procédures) 
 

- Formatrice pour le compte d’AJFR – Organisme de formation sur NICE  
2019-2021 (personnels de cabinets et avocats) : 

- Réforme de la procédure civile “Décret n° 2019-1333 du  
11 décembre 2019 réformant la procédure civile” 

- RPVA “fonctionnalités” 
- “Coeur de métier” (assistante juridique débutante) 

 
 

- LOGICIELS: 
- Kléos – Secib - Adapps 

 
  


