Savoirs faire : Savoirs Etre :

¢ Gestion administrative e Organiser son travail selon les

¢ Outils bureautiques priorités et les objectifs

¢ Etablir, suivre, mettre a ¢ Faire preuve de rigueur et de
jour des dossiers administratifs précision

¢ Planifier des rendez-vous ¢ Faire preuve de réactivité

¢ Archiver des dossiers e Etre al'écoute

e Classer, numériser ¢ Respecter ses engagements et

¢ Renseigner assumer ses responsabilités

¢ Respecter les délais ¢ Avoir le sens du service

Faire preuve d'autonomie

SECRETAIRE JURIDIQUE

Bordeaux | nov. 2001 3 mars 2022
Etude d'Avoué a la Cour d'Appel de Bordeaux devenu
Avocat postulant spécialisé en procédure d'Appel

Bordeaux | juin. 2001 - nov. 2001
Remplacement Etude d'Avoué

Bordeaux | nov. 1999 - avril. 2001
Remplacement cabinet d'Avocat

BACCALAUREAT G1

1995
Bureautique secrétariat

BILAN DE COMPETENCES
Juin 2021
Elaboration d'un projet professionnel

WORD, INTERNET, OUTLOOK,
LOGICIEL AVOCAT SECIB

RPVA

Clé électronique qui permet d'étre en relation directe
avec le Greffe et les Cabinets d'Avocats




