Manon DUPUY – Secrétaire juridique-
33133 Galgon

Téléphone : 06.07.15.54.02

E-mail : manondupuy08@gmail.com
Formations
Secrétaire spécialisée

Cabinet d’avocat 
       Institut Juridique d’Aquitaine
 2024
Secrétaire médico-social      Cadis Formation
 2023
Baccalauréat professionnel   EPCC

Commerce 
    
 2009
Compétences 
Secrétariat général/ Secrétariat juridique- Bureautique- 
Droit civil – Les personnes - La famille - Le contrat - La responsabilité
Procédures civiles

Droit pénal

Procédures pénales
Expériences
Stage Cabinet Elodie Gasparini

Avocat à la Cour - Bordeaux
Novembre 2023-Janvier 2024
· Secrétariat/ Utilisation des outils juridiques/Gestion et suivi des dossiers clients/ Archivage dossiers clients
Conseillère à distance

Meilleur Contact/Amicio
2012-Aujourd’hui
Carglass – Wonderbox Relation Partenaires

· Prise de rendez-vous/Gestion dossier assurance

· Secrétariat/Gestion et suivi des dossiers

· Facturation

· Sourcing/Modification, et rappels contractuels

· Gestion de données légales et financières/Traitement litiges/Rétention/Gestion réclamations/Résiliation
Compétences en informatique
Word/ Outlook

Salesforce

Centre d’Intérêts
Lecture
Ecriture
Jeux vidéo
