ASK

AVOCATS

ASKEA Avocats recrute un(e) secrétaire juridique - CDI - 35 heures

Missions

o Accueil physique et téléphonique des clients

e Suivi des audiences et des calendriers de procédure

e Gestion des agendas (RDV, audiences, déplacements)

e Rédaction de courriers de suivi contentieux et administratif
e Frappe de correspondances et conclusions

e FEtablissement et suivi de la facturation,

e Gestion administrative du Cabinet (fournitures, archivage etc...)
e Prise de notes

e Traitement et classement du courrier postal et électronique
o RPVA, Télérecours et autres plateformes digitales utilisées
e CARPA

Profil

Vous étes autonome, rigoureux(se), discret(e) et sachant s'adapter a un esprit d’équipe.
Vous connaissez les outils informatiques et maitrisez la frappe et I'orthographe.
N'hésitez plus, rejoignez-nous !

Qui sommes-nous

Situé a la Robertsau, dans des locaux modernes et spacieux en lisiére du quartier européen, notre
cabinet d’avocats a forte dominance droit des affaires intervient dans les domaines du conseil et
du contentieux.

Contrat : CDI

Date d’entrée en poste : a convenir

Rémunération : selon profil et expérience

Type d'emploi : temps plein, CDI 35 heures

Contacts : aschneider@askea-avocats.com ; oschneider@askea-avocats.com; fwalter@askea-avocats.com
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