
 

 

 

 

Société : Cabinet d’avocats DUBERNET DE BOSCQ 

Fonction du poste :  ASSISTANT(e) /SECRETAIRE JURIDIQUE (H/F) 

Type de contrat : CDI (39h) 
  

Lieu : BAYONNE (64) 

Niveau d'expérience : minimum 5 ans d’expérience professionnelle 

Salaire affiché : Selon profil 

 

Nous recherchons un/une : 

 
ASSISTANT(e) / SECRETAIRE JURIDIQUE  

(H/F) 

 

LE POSTE & LES MISSIONS  

Vous intégrez une équipe à taille humaine intervenant en conseil et contentieux en 

droit social auprès d'une clientèle locale de PME et de grands groupes. 

Vous prenez en charge toutes les missions relevant du secrétariat, de l'assistanat 

administratif et juridique des dossiers. 

Sur le plan administratif : 

• Assurer l’accueil des clients, réceptionner les appels  

• Gérer les agendas, prendre les rendez-vous, organiser les déplacements, 

réunions et webconférences   

• Dactylographier les courriers et les consultations (fax, mails, courriers) 

• Réaliser les tâches courantes de classement, archivage (informatique et papier) 

 

Sur le plan juridique : 

• Assurer la préparation des dossiers 

• Rédiger les actes, sous les consignes des avocats  

• Suivre les procédures et les délais 

 

 

 



   

 

 

 

LE PROFIL 

Titulaire d’un Bac+2/3 en assistanat/secrétariat ou juridique, vous avez une 
expérience d’au moins 5 ans sur un poste similaire en cabinet d’avocats, si possible 

spécialisé dans le conseil aux entreprises. 
 
Idéalement, vous avez déjà travaillé dans un cabinet d’avocat-conseil en droit du 

travail, ce qui vous a permis d'acquérir les fondements juridiques associés à ce 
secteur d'activité.  

 
Au-delà de votre rigueur et de votre capacité d'analyse, vous êtes méthodique, 
réactif(ve) et faites preuve d'adaptation et de proactivité.  

 
Vous avez impérativement une excellente maîtrise du français à l’écrit comme à l’oral. 

 
La pratique courante de l’espagnol serait un plus. 
 

 
Prise de poste souhaitée : emploi disponible 
 
 
 
 
 

VOTRE CANDIDATURE 
 

Merci d'envoyer votre candidature à l’adresse mail suivante : 
marie.moneger@cabinetdubernet.fr 
 

 
 

Bayonne 
Le 21 décembre 2023 

mailto:marie.moneger@cabinetdubernet.fr

