
En cabinet groupé avec Maître Flavien JADEAU, Maître Alixia TRAINEAU et Maître Zoé GUILBAUD 

 
Membre d'une association agréée règlements par chèques acceptés 

Philippe JOYEUX           Christophe GUEGUEN           Yann CHAUMETTE           Yann CHOUCQ 
 Ancien Bâtonnier           Avocat associé      Avocat associé                        Avocat 

honoraire 
Avocat honoraire 

 
SCP d’avocats au barreau de Nantes 

 
 

 
 
  
1, RUE DU CHAPEAU ROUGE  
BP 61602  
44016 NANTES CEDEX 1  
TÉLÉPHONE  02 40 48 59 76  
TÉLÉCOPIE   02 40 35 55 63  
E-MAIL : c.gueguen.avocat@orange.fr 
 
 

ligne directe secrétariat 

02 40 48 14 06 

secretariat.gueguen@orange.fr 

 

 

 

En raison d’un départ en retraite, la SCP JOYEUX – GUEGUEN – CHAUMETTE recherche 

pour son activité contentieuse une nouvelle assistante. 

 

 

Descriptif du poste : 

 

 

Poste en CDI (35 heures en présentiel) à pourvoir à compter du 1er juillet 2026 

 

 

Intégrée au sein d’une équipe composée de cinq avocats, vous interviendrez pour prendre 

en charge le secrétariat de l’activité contentieuse, à savoir : 

 

- Transcription dictées vocales : actes et courriers 

- Préparation des communications de pièces 

- Suivi des audiences (tenue de l’agenda) en lien avec les juridictions (RPVA) 

- Prise de rendez-vous 

- Gestion appel téléphonique et accueil 

- Établissement des factures 

- Maniement et suivit des fonds CARPA 

- Ponctuellement autres tâches administratives en lien avec l’autre assistante 

 

Une formation en binôme avec l’assistante qui part à la retraite est prévue sur la fin du 

mois de mai et le courant du mois de juin. 

 

 

Salaire à négocier en fonction de l’expérience 

 

 

Profil recherché : 

 

Rigueur, dynamisme et bon relationnel 

Maîtrise de l’orthographe, de la grammaire et de la syntaxe 

Maîtrise de l’outil informatique sur Mac : Word et RPVA 

Goût pour le relationnel 
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