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	RECHERCHE DE STAGE 
RECONVERSION PROFESSIONNELLE
ASSISTANTE JURIDIQUE

	
	



	CONNAISSANCES
	COMPÉTENCES

	
	

	Domaines
	Domaine Juridique

	Lutte contre les 
discriminations	■■■■■
Partenariats	■■■■■
Gestion de projet	■■■■■
Prévention des RPS 	■■■■■
Analyse de pratiques 	■■■■■
Management	■■■■■
Recrutement 	■■■■■
	· Communication avec les usagers et échanges avec les divers partenaires
· Gestion du courrier avec gestion électronique des documents (GED) via le logiciel métier
· Traitement des documents émanant du tribunal judiciaire
· Utilisation du logiciel métier PROXIMA
· Reprographie, classement, archivage
· Appréhension de la procédure du paiement des factures et de son suivi via le logiciel
· Participation à la préparation des comptes-rendus de gestion annuels pour chaque mesure de protection exercées par les mandataires

	
	

	Savoir-Faire
	Domaine Gestion de structure

	Pack Office :
Word - Excel	■■■■■
Organisation	■■■■■
Communication	■■■■■ 
Gestion des conflits	■■■■■
Gestion de projet	■■■■■  
Process qualité	■■■■■
	· Encadrement et accompagnement d’une équipe pluridisciplinaire 
· Impulsion d’une dynamique de travail collective et bienveillante
· Veille à la professionnalisation continue des équipes à travers la formation et le partage de pratiques
· Mise en place de relations de confiance et de dialogue avec les administrés 
· Collaboration avec les partenaires internes et externes 
· Contrôle de la réglementation de sécurité des personnes

	

	DIVERS
	PARCOURS

	
	

	Savoirs-Être
	Expériences

	Accepter la critique	■■■■■
Autonomie et Initiative	■■■■■
Maîtrise de soi	■■■■■
Aisance relationnelle	■■■■■ 
	2023 à 2025

	Assistante administrative stagiaire | Cabinet BONNEAU & MEUNIER mandataires judiciaires à la protection des majeurs au Taillan

	
	2021 à 2022
	Éducatrice de Jeunes Enfants | Crèche multi-accueil au Bouscat

	
	2013 à 2021
	Directrice de crèche multi-accueil à Martillac

	
	2005 à 2013
	Éducatrice de Jeunes Enfants | Crèches multi-accueil Associative, Fonction Publique Hospitalière puis Territoriale

	
	
	

	Divers
	Formations

	42 ans - née le 6 mars-83
	2024
	Législation CLM | CNFPT Gironde

	Permis B + véhicule personnel
	2004
	Diplôme d’Etat Educatrice de Jeunes Enfants |AFPE Saint-Brieuc (22)

	
	
	-



