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Téléphone : 05.45.91.43.81
Mariée, 36 ans et mère de deux enfants scolarisés.
COMPETENCES ET OBJECTIFS

Large expérience du droit des sociétés avec tout ce que ça implique - Apte à formaliser tout dossier faisant l’objet de modifications statutaires.

Expérience en judiciaire – formation dispensée par l’ENADEP – Très grande motivation pour mettre à profit l’ensemble de mes connaissances acquises.

Mon objectif : Elargir mes connaissances et pouvoir intégrer les services administratifs en général. Etre en contact direct avec la gestion administrative.
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1999 à ce jour :     Secrétaire juridique

Domaine juridique : Droit des sociétés : suivi des dossiers relatifs aux ventes de fonds de commerce - Baux commerciaux - Constitution de sociétés (SA, SARL, SCI, SAS …) - Cession de parts sociales - Dossier d’approbation de comptes annuels - Préparation des dossiers divers tels que dissolution de société, transfert de siège social … modifications diverses.

Mise à jour complète du dossier juridique - Suivi du dossier de la société de sa création à sa liquidation - Formalités auprès des différents organismes (Chambre de Commerce, Chambre des Métiers, Chambre d’Agriculture). Formalités liées au service de l’urbanisme, service des hypothèques.
Tenue de la comptabilité client : saisie des écritures comptables relatives aux différentes formalités engagées et facturation diverses.

1995 - 1998 :       Secrétaire juridique
Cabinet SABATIER & ASSOCIES (PARIS 13ème)

Domaine juridique : Droit des sociétés : suivi des dossiers relatifs aux ventes de fonds de commerce - Baux commerciaux -  Constitution de sociétés -  Cession de parts sociales - Dossier d’approbation de comptes annuels - Gestion des séquestres.

Mise à jour complète du dossier juridique
Domaine judiciaire : Dossier de divorce - Assignations diverses – Conclusions, recours administratifs et contentieux.

1994 - 1995 :       Secrétaire juridique
Cabinet GELBLAT (PARIS 16ème)

Spécialité : Droit des Sociétés : Préparation des conseils d’administration et assemblées diverses – Constitution de sociétés -  Cession de parts sociales - Dossier d’approbation de comptes annuels – Tenue des registres divers.

1992 - 1993 :       Secrétaire aide-comptable
SA DEMAY (16)

Opératrice de saisie - Tenue des dossiers clients et fournisseurs - Facturation - Relances clients - Suivi et contrôle des banques - Tenue des livres et journaux.
Tenue du standard téléphonique.

1991 - 1992 :       Responsable de la cellule informatique
Lycée André Theuriet (86)

Traitement des dossiers élèves - Rédaction des conseils
Tenue du standard téléphonique.

FORMATION

2006 1ère année Capacité en Droit,
2005
Certificat de fin d’Etudes délivré par l’ENADEP (Ecole National du Personnel des Avocats et Avoués près la Cour d’Appel de Paris)

Mention : bien,
1991 Baccalauréat Série G2,
1989 Brevet d’Etudes Professionnelles d’Administration Commerciale et Comptable,
1989 Certificat d’Aptitude Professionnelle d’Agent de Services Administratifs et Commerciaux – Agent comptable.

COMPETENCES INFORMATIQUE

WORD, WORKS, EXCEL, CICERON, APICOMPTA …..
DIVERS

Expérience de la vente : poste de vendeuse de 1987 à 1991 (soirs, week-ends et vacances scolaires),
Loisirs : lecture, natation, sports en général.
