Etudiante en Bachelor RH et droit social

Q + Expériences

06 48 60 81 91

Assistante juridique et RH en cabinet d’avocat (alternance)

« Rédaction de courriers | traitement de mails

M » Ouverture de dossiers | redaction de lettre au commissaire aux comptes
» Accueil physique et téléphonique des clients
messanclo@gmail.com » Rédaction de contrats de travail | Gestion des ruptures conventionnelles
» Gestion des déclarations d’effectif
« Gestion des entrées et sorties des stagiaires/alternants
@ » Gestion et suivi des congés/télétravail des collaborateurs

78800 Houilles

Assistante juridique en cabinet d’avocat (stage)

» Constitution des dossiers de plaidoirie
Langues . Er]v0| o!es courrler§ \
o Récupérer le courrier a la toque

Frang:ais o Accueil des clients

Anglais courant

Assistante juridique en entreprise (stage)

e Suivi des formalités

LO]S]FS o Envoi des dossiers a la signature
o Traitements des mails
Actualisation des statuts

le sport
la musique

la patisserie * Formaiions

Logiciels EsAM PARIS
Pack Office . o - ,
. Ecole supérieure des métiers du droit - 75017
Secib
Teams -
Outlook / Gmail Ecole supérieure des métiers du droit - 75017
DocuSign

Lycée les Pierres Vives - 78420

<4 Compélences

Travail d’équipe Relation client

A I'écoute Organisation




