
 

 

OFFRE D’EMPLOI : ASSISTANT/E JURIDIQUE 

 

MISSIONS CONFIÉES :  

- Accueil physique et téléphonique des clients 

- Gestion de l'information (mails, courriers, RPVA, Télérecours, CARPA) 

- Ouverture des dossiers 

- Frappe des courriers et actes de procédure   

- Préparation des dossiers de plaidoirie 

 

PROFIL RECHERCHÉ :  

- Autonomie 

- Rigueur 

- Maîtrise de l’orthographe 

- Maîtrise de notions juridiques de base 

- Travail en équipe  

 

NIVEAU :  

- Expérience professionnelle en cabinet obligatoire  

- Profil ENADEP apprécié 

 

CARACTÉRISTIQUES DU POSTE : 

- Contrat à durée indéterminée à temps plein 

- En présentiel 

- Poste à pourvoir immédiatement 

- Rémunération suivant profil et expérience 

 

CV et lettre de motivation à envoyer à l’adresse suivante : gestionabcavocat@gmail.com 

mailto:gestionabcavocat@gmail.com

