
Assistante Juridique

33 ans

06.07.15.54.02

manondupuy08@gmail.com

           Formations

  Secrétaire juridique spécialisée cabinet d’avocat                                                                        2024                                

  Secrétaire médico-social                                                                               2023

  Baccalauréat professionnel commerce               2009

Profil

Après deux expériences en cabinets d’avocat, un poste au Tribunal de Commerce, et onze années 
en tant que chargée de clientèle, je souhaite mettre à profit l’ensemble de mon parcours et de mes 
compétences au sein de votre entreprise.

Expériences

Cabinet Christophe DOLEAC Avocat à la Cour      Mars-Avril 2025

Ø Accueil physique et téléphonique 
Ø Création et suivi processuel des dossiers clients
Ø Rédaction d’actes
Ø Gestion du courrier
Ø Saisine des juridictions idoines
Ø Suivi de l’avancement des procédures et des échéances

Tribunal de Commerce LIBOURNE                                                 Octobre-Décembre 2024

Ø Employée Polyvalente

Cabinet Elodie GASPARINI Avocat à la Cour         Novembre 2023-Janvier 2024

Ø Secrétariat
Ø Gestion et suivi des dossiers clients
Ø Archivage

Amicio                                                                                        Août 2012-Juin 2024

Ø Secrétariat
Ø Suivi des dossiers
Ø Rétention/Gestion réclamations/Résiliation

Château la Vieille Croix        Septembre 2009-Août 2012

Ø Aide à la propriété familiale

mailto:manondupuy08@gmail.com
mailto:manondupuy08@gmail.com
mailto:manondupuy08@gmail.com
mailto:manondupuy08@gmail.com
mailto:manondupuy08@gmail.com

