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ASSISTANTE JURIDIQUE RNCP INDEPENDANTE

Parcours

2002 : Baccalauréat Professionnel Secrétariat : Lycée Saint Joseph — 51000 CHALONS EN CHAMPAGNE,
option économie — droit.

2013/2015 : 1er cycle ENADEP - AIX EN PROVENCE (13100) — validé en 2015 avec mention bien
Septembre 2015 a juin 2017 : Validation CQP ASSISTANTE JURIDIQUE (ENADEP) - 57000 METZ.
Septembre 2017 a juin 2018: Validation 3éme cycle ENADEP a PARIS - spécialité « Voies d'Exécution » — mention
bien.

Compeétences

+ Secrétariat juridique :

Accueil téléphonique et physique - Gestion de I'agenda, des audiences

Traitement autonome du courrier entrant, comptes rendus d’audiences

Maniement des fonds CARPA

Accomplissement et suivi des formalités (demande de certificats de non appel, non pourvois, significations)
Maitrise du RPVA (suivi mise en état, déclaration appel, constitutions, placets,)

» Compétences techniques :
Etablissement de projets d’actes de maniere autonome devant le JEX et le JCP.

Connaissance des délais imposés en procédure civile d’exécution/en procédure civile et en procédure pénale.
Procédures cour d’appel — déclarations d’Appel — constitutions intimés — gestion des délais. Traitement autonome
des dossiers d’adjudication, surencheres et accomplissement des formalités juridiques.

Conseils et réponses techniques aux clients sur leurs dossiers

Gestion de I'Exécution forcée des décisions.

Etats de frais / calculs d’intéréts / dépens

Déclaration de créance dans le cadre de procédures collectives.

» Maitrise des outils : SECIB NEO, SECIB EXPERT, GESTISOFT, POLYOFFICE, KLEOS, AIDAVOCAT,
VISIOAVOCAT, CHORUS PRO - RPVA I, TELERECOURS, PLEX, OPALEXE, DSS PLAYER, TEAMS, PACK
OFFICE, OUTILS GOOGLE.

Expérience professionnelle

De Novembre 2003 a juillet 2011 : Secrétaire au sein d'un Cabinet d’Avocat a CHALONS EN CHAMPAGNE.

De mars 2012 a aolt 2014: Secrétaire au sein de la SCP JURIENS & ASSOCIES - AIXEN PROVENCE (13100)-
De septembre 2014 a 2019 : Assistante Juridique - Cabinet ACG CHALONS EN CHAMPAGNE (51000) (poste en
autonomie) - Saisies immobiliéres — adjudications — surenchéres — et voies d’exécution. (Equipe de Maitre
AUGUET)

D’octobre 2019 3 avril 2022 : Assistante juridique au sein d’'un cabinet Rémois. (Selas RAFFIN ASSOCIES)

D’avril 2022 a septembre 2024 : Assistante juridique au sein du Cabinet DEVARENNE ASSOCIES GRAND EST (pole pénal et
JCP) (équipe de Maitre BERT).

De septembre 2024 a aujourd’hui : Assistante juridique Indépendante en Cabinets situés en Champagne et en Provence.

Dynamique et motivée
Gestion du stress et courtoisie en toutes circonstances.
Godt pour le golf et la nature



