https://latribunelibre.com/emploi/assistant-e-juridique-f-h

Assistant.e juridique F/H Organisme employeur

LEA Linking Executive Associates
Description

Type de poste

Temps plein
LEA Recrutement présente une nouvelle offre d’emploi.

Secteur

ACTIVITES COMPTABLES

Dans le cadre du renforcement de son équipe actuelle, notre partenaire recherche

aujourd’hui un assistant juridique H/F. .
Lieu du poste

Véritable partenaire de ses clients, le cabinet propose a ces derniers une large offre 84007, ~ AVIGNON,  AVIGNON,

de service privilégiant conseil et relation de proximité. Vous souhaitez intégrer une France
entreprise dynamique, proactive pour vous y épanouir en développant vos
compétences dans une ambiance conviviale Salaire de base
28000 € - Salaire de base
Vos missions ? 30000 €

Date de publication
13 septembre 2024 a 15:01
¢ Gestion administrative du portefeuille

o Le classement et suivi des dossiers dématérialisés - mise a jour du Valide jusqu’au
dossier permanent ; gestion du courrier, des mails pour I'envoi de 13.10.2024
documents

o La gestion et le suivi de la facturation ;

o La mise a jour des registres ;

Lettre de mission

o La mise a jour du logiciel POLYACTE ;

Les formalités liées aux opérations juridiques réalisées

(Enregistrement aux imp6ts...)

» Dépot des comptes annuels du portefeuille

¢ Réalisation des actes juridiques courants relatifs a la création, a la vie et a
la dissolution des sociétés.
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Tickets restaurants | Epargne salariale | Abondement employeur | Primes |
Télétravail | Team building
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Qualifications

Pour ce poste le processus de recrutement simplifi€ : un premier entretien
téléphonique avec le consultant de LEA qui pourra vous détailler le poste et vous
parler exhaustivement du cabinet et du profil recherché suivi d’'un entretien avec les
associés du cabinet donnant lieu a une réponse sous 1 semaine maximum.

Votre profil ?
Issu d’une formation type licence (bac +3), vous justifiez d’une expérience sur un
poste similaire d’au moins 2 ans dans un cabinet d’expertise comptable ou

d’avocat.

Vous étes dynamique, impliqué et avez envie de vous investir pour un cabinet
bienveillant ou il fait bon travailler ?

Ne tardez pas a nous soumettre votre candidature pour ce poste !
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