Autonome et enthousiaste, mes premieres experiences m'ont
permis de renforcer mes acquis et d'apprehender les difféerents
outils et techniques du secteur juridique. En quéte de nouveaux
challenges, je souhaite rejoindre une organisation a laquelle je
pourrais apporter mon dynamisme et mon gout du challenge. Tout
au long e mon alternance j'ai su faire preuve d'une grande
adaptabilite, ce qui me permet d'étre efficace en toutes
circonstances.

En février je commencerai un BTS assistante de direction.
Désormais, je recherche une alternance en tant qu'assistante de
direction mais je peux egalement occuper les postes:

-Assistante gestion

-Assistante RH

-Adjointe de direction (TPE,PME,PMI)

-manager de projets

Cela se tiendrai sur une période de 12 a 24 mois

Dynamique, rigoureuse et ayant un excellent sens du contact,
'aime collaborer avec des interlocuteurs variés. Volontaire, je me
distingue par mon engagement au service du collectif et mon godt
d'apprendre.

Expérience

12/2022 Assistante de cabinet juridique

- présent
Sory BALDE, Bordeaux

-production d'écrits juridiques (requétes, memoires,
demande d'AJ)

-productions de courriers (clients, juridictions,
confreres/consoeurs)

-recuperer le courrier aux cases, numeriser le courrier,
le stocker,

-accueil physique des clients,

-accueil télephonigue des clients,

-numeriser et creer dossiers clients dans le logiciel
proessionnel SECIB,

-deposer de documents au tribunal judiciaire au SAUJ,
-m'occuper de ses reseaux sociaux en publiant des
articles de presses juridigques, poster des photos

professionnelles, echanger avec d'autres profssionnels

etc..

Noémie
TOURET

Assistante de direction

\

Coordonnées

E-mail
Sebcanchlnoemie@gmail.com

Téléphone
0695272998

Compétences

Communication ecrite ** * * *

et orale

*x KK

Produire des
documents juridiques

% % ok

Gestion du courrier,
des dossiers et des

réseaux sociaux

Informatique
Microsoft EXCEL
SAGEL100

Langues

Anglais

Francais




11/2021
- 07/2022

08/2021
- 11/2021

Etudes

09/2022
- présent

Projets

Service civique

Ecole Jeanne d’arc St Ciers sur Gironde, St Ciers sur
Gironde

screation de tableaux d'activites chaque début de
semaine

sanimatrice d'ateliers aupres des enfants de maternelle
jusqu'a la classe de CM2

ssurveiller la sieste des maternelles, et la cours quand
Il y avait des

problemes de personnel

~aider les maitresses en classe avec les enfants en
difficultés, et pour

les ateliers d'arts

sgarder une classe entiere et restituer les devoirs
donner par la

maitresse

 aide aux devoirs de 16h45 a 17h45 de la classe de
CP aCM2

Etudiante d’échange

Calvin Thomas, Idaho falls

J'al étudié durant 3 mois au lycée Skyline Highschool a
Idaho falls, j'ai pu perfectionner ma compréhension de
I'anglais, et acquérir de multiples competences:
-autonomie

-rigueur

-patience

-perseverance

-dynamisme

-écoute active

-grande adaptabilité

Assistante juridique , Pre graduate secrétaire
juridique
Studi, Paris




Bénévolat

10/2022
- présent

Bénévole

Art explora

Je me charge de passer dans plusieurs maisons de
retraites pour présenter aux residants une ceuvre d'art
a travers un power point. A la fin de la présentation, on
échange avec les résidants afin qu'ils puissent
exprimer ce qu'lls ressentent face a cette ceuvre, etc...




