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Langues

Espagnol Langue maternelle

Francais Certification Voltaire
Niveau Professionnel

Anglais

Compétences

Rédiger des actes | procédures
juridiques

Accueillir, orienter, informer une
personne

Appliquer un cadre juridique ou
réglementaire

Environnement bureautique

Classer des documents

Atouts

Sens de la prudence et discrétion a
niveau général et professionnel

Etre a l'écoute, faire preuve
d'empathie, réactivité

Travailler en équipe

Prendre des initiatives et étre force
de proposition

Bénévolat

Epicerie Sociale d'Urrugne
e Du09/2019 au 12/2019
e Du11/2012 au 09/2014
o Accueil et préparation des colis
pour les bénéficiaires
o Saisie de produits en stock sur
l'ordinateur et caisse

Centres d'intérét

Lecture, musique (variétés,
classique), marche, diététique
tricotage

A propos de moi

Apres plus de 10 ans d'expérience en tant qu'avocate au Chili, et animée par une volonté d'apprendre et
d'évoluer dans le domaine du Droit, j'ai pris la décision de m'orienter vers le secteur de 'assistanat
juridique en France. Je souhaite rejoindre un cabinet afin de mettre mes compétences a disposition et
d'apporter mon aide.Je me définis comme sociable, organisée, curieuse sur le plan intellectuel et
attentive aux détails.

Expériences dans I'Administratif et juridique en France

Assistante Juridique en Stage 10/2024 - 11/2024
KLEIN AVOCATS, Biarritz
e Participation a la préparation des plaidoiries et des audiences
e Gestion de 'agenda et des rendez-vous du cabinet d'avocats et accueil des clients
o Rédaction de courriers juridiques et de documents officiels
e Mise en place d'un systéme de classement et d'archivage des documents pour faciliter leur
acces

Agent d'inscription scolaire 05/2023 - 09/2023
TRANSDEV , Biriatou

Gestion d'inscriptions des dossiers des éléves utilisateurs du transport scolaire. Accueil, conseil et
orientation aux parents des éléves, encaissement des frais d'inscription, logiciel Okina.

Assistante en Ressources Humaines 04/2022 -01/2023
CCAS D'URRUGNE,

Administration du personnel : suivi des absences et des congés, constitution de dossiers nominatifs
Gestion des contrats de travail et des avenants, paie, traitement du courrier et de la boite mail

Agent Administratif 10/2021 - 12/2021
EHPAD PUTILLENEA, Urrugne

Secrétariat

Collaboration avec les services internes pour assurer la bonne circulation de l'information

Accueil physique et orientation des usagers dans les locaux

Gestion du standard téléphonique, filtrage des appels, relevé et transmission des messages
Réception et tri du courrier et des livraisons, classement et distribution

Autres expériences professionnelles en France

Auxiliaire de vie sociale 09/2017 - 07/2019
PARTICULIER, Hendaye

Réceptionniste 06/2011 - 10/2011
HOTEL DE LA NIVELLE, Saint Pée Sur Nivelle

Expériences professionnelles juridiques au Chili

Avocate 08/1998 - 03/2010
MAIRIE DE QUILPUE, CHILI,

¢ Défense judiciaire de la Mairie devant les tribunaux

e Suivi des procédures judiciaires et administratives

e Rédaction des actes administratifs et des contrats de la Mairie

o Etude des titres de propriété

¢ Plaidoirie devant la Cour d'Appel de Valparaiso et la Cour Supréme de Santiago du CHILI (Cour

de cassation)

Avocate Adjointe du Service d' Assistance Juridique 10/1996 - 08/1998
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL, Quilpué, CHILI

Aide judiciaire aux personnes en difficulté sociale et économique, sur le droit Civil, Pénal, du Travail
et de Famille, suivie de procedures

Dipldmes et Formations

Assistante Juridique 05/2024 - 01/2025
INSTITUT JURIDIQUE D'AQUITAINE, Bordeaux
RNCP Niveau 5. Mention trés bien

Assistante en Ressources Humaines 03/2020 - 03/2021
ENACO, FIRST ONLINE BUSINESS SCHOOL
Titre Professionnel Assistante en Ressources Humaines 2022

Investiture d'Avocate 03/1989 - 09/1996
UNIVERSITE DE VALPARAISO, CHILI

Attestation de comparabilité en 2011 Centre ENIC NARIC
Cing ans de formation Universitaire en Droit
Serment comme Avocate devant la Cour Supréme du CHILI le 19 aoiit de 1996
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