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OFFRE D’EMPLOI CDI - Secrétaire juridique

Le Cabinet d’avocats JUDICIA CONSEILS, situé au Nord de STRASBOURG, recherche
un/une secrétaire en CDI.

Les missions a accomplir sont :
- Suivi de laspect administratif et procédural des dossiers (RPVA, gestion du
calendrier d’audiences, préparation des dossiers de plaidoirie...)
- Saisie de courriers, d’actes de procédure
- Suivi CARPA
- Gestion des courriers et appels des clients
- Classement des dossiers et archivage
- Ponctuellement, gestion du standard et accueil des clients

Le poste est a pourvoir immédiatement.
Qualités recherchées :

- Capacités d’organisation et rigueur
- Sens de la communication

La rémunération est a convenir en fonction du profil et de l'expérience.

Les candidatures sont a adresser par courriel a attention de Maitre Sabrina BRANDNER :
recrutement@judicia.fr
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