
SECRETAIRE JURIDIQUE CONFIRMEE

Stéphanie Le Normand

A T O U T  :  
+ de 20 ans d’expérience dans l’assistanat /secrétariat 

C O O R D O N N É E S

F O R M A T I O N S

Certificat de formation
professionnelle : secrétariat juridique
(contrat de qualification 15 mois)
Ecole Formation Créations 
Pantin (93) - 1998

BTS Assistante de Direction
Lycée Marie Curie 
Versailles (78) - 1996

Baccalauréat Techniques
Administratives G1
Lycée Marie Curie 
Versailles (78) - 1994

C E N T R E S  D ’ I N T E R Ê T

Reiki (4ème degré 2020)
Sport (HIIT, musculation)
Sophrologie
Soins aux animaux de la
ferme

S A V O I R S

Anglais TOEIC niveau B1 (juin 2018)

C O M P É T E N C E S

Q U A L I T É S

Accueil, réception téléphonique, filtrage d’appels et diffusion
Rédaction, saisie, mise en page et envoi de courriers
Gestion : suivi des factures, frais et notes d’honoraires
Création, constitution, suivi et classement des dossiers
Tenue rigoureuse de l’agenda et affaires en cours
Saisie sous audio, relecture et mise en forme de tout acte
juridique : assignation, conclusions, requête, mémoire, rapport,
consultation…
Signification d’actes et transmission de pièces, recherche
jurisprudence
Contact avec les différents interlocuteurs du monde judiciaire
(commissaires de justice, experts…)
Classement, archivage, mise à jour de documentation,
renseignements hypothécaires

Capacité d’adaptation
Rigueur et organisation
Gestion des priorités

☎   06.64.97.88.92

stephanielnn@hotmail.com

66 rue Grossolle
33210 CASTETS ET
CASTILLON

E X P É R I E N C E  P R O F E S S I O N N E L L E

2022/2024 Soutien à Ferme d’Antan (administratif, commercial,
entretien de la ferme et des animaux) à FARGUES (33210)

2019/2022 Secrétaire juridique : SELARL RODAS – DEL RIO
Avocats au Barreau de PARIS (8ème) – Droit Assurances Construction

2018/2019 Secrétaire juridique : SELARL MOLAS RIQUELME Associés 
Avocats au Barreau de PARIS (8ème) – Droit de la Construction

2008/2019 Secrétaire juridique : Maître Thierry GRUNDELER
Avocat au Barreau de PARIS (8ème) – Droit Immobilier

2004/2007 Secrétaire d’agence immobilière : PORT CERGY
IMMOBILIER à CERGY(95)

2001/2004 Secrétaire juridique : Maître Michel GENTILHOMME
Avocat au Barreau du VAL D’OISE (95) – Droit Public et Immobilier

1997/2001 Secrétaire juridique : Maître Michèle POULET-PORTEHAUT
Avocate au Barreau de PARIS (7ème) - Droit de la construction

1996/1997 Secrétaire : SEIMAROISE SA d’HLM (PARIS 17ème) –
Direction et Service Achats

Bienveillance et écoute
Souriante et discrète
Autonome et réactive

Logiciels Maîtrise Pack office
SECIB Expert Internet
CICERON Organisation
RPVA / Télérecours


