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Aurélie VIAL

Avocat au Barreau de Dax

Ancien Membre
du Conseil de I'Ordre

DEA DESS Droit de la Santé

Activités dominantes :

Droit de la construction
Droit des assurances

Droit de la copropriété
Enchéres immobiliéres

Selarl Vial Avocats

64 Boulevard des Cigales
Batiment A
40130 Capbreton

0525230023

contact@avocats-vial.fr

SIRET 908 485 709 00012

Capbreton, le 28 ao(it 2023

Nos Références : 20220011 - AV/AV

POSTE DE SECRETAIRE JURIDIQUE

Cabinets d’avocats sur Capbreton (64) ou Anglet (64), orienté en droit de
I'immobilier, droit de la construction, droit de la copropriété et assurances,
recherche un ou une assistante juridique, profil ENADEP, a temps complet (CDI).

Le poste porte sur : Ouverture / Création de dossier / Archivage - Accueil physique
et téléphonique — Gestion de I'agenda — Frappe des courriers et actes de procédure
(nécessité d’une orthographe parfaite) — Gestion du courrier et des mails — Gestion
des procédures — Préparation des dossiers de plaidoiries - Gestion de la facturation
et encaissements, relances et taxation - rapprochements bancaires — Gestion du
RPVA — Gestion de la CARPA.

Expérience minimum 3 ans.

Maitrise des outils informatiques Word, Outlook, Excel, et du logiciel Cabinet Kleos,
RPVA, OPALEXE, TELERECOURS.

Rémunération suivant profil et expérience.
Poste a pourvoir immédiatement.
Votre profil : autonome, rigoureux et doté d’un sens de I'organisation.

CV + lettre de motivation a adresser a Maitre Aurélie VIAL par mail
contact@avocats-vial.fr

Aurélie VIAL



