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Assistant juridique/Paralégal en droit des sociétés
F/H
Description

Nous recherchons un Assistant juridique/ paralégal H/F en droit des sociétés afin
d’assister la Direction juridique groupe dans la gestion quotidienne des dossiers
relatifs au droit des sociétés, en veillant au respect des obligations légales, à la
préparation des actes et à la bonne tenue des instances et des registres sociaux.
Dans ce cadre, vous interviendrez sur les missions suivantes :
· Assister à la préparation et à l’organisation des réunions, conseils et assemblées
générales;
· Préparer, rédiger et mettre à jour la documentation juridique courante (statuts,
procès-verbaux, rapports, pouvoirs, formalités de création, modifications
statutaires, dissolution, etc.) et exceptionnelle (augmentation, réduction, cession de
parts, fusion, apport, etc.);
· Assurer le suivi des formalités administratives auprès des organismes compétents
(greffe, formalistes, etc.);
· Tenir à jour les registres légaux;
· Préparer et suivre les dossiers de signature électronique et d’archivage des
documents;
· Assurer un lien avec les interlocuteurs internes et externes (experts-comptables,
commissaires aux comptes, etc.);
· Effectuer toute autre mission d’appui juridique et d’assistance confiée par la
direction.

Qualifications

Vous justifiez d’une formation juridique (minimum Bac+3 en droit ou équivalent) et
d’un minimum de cinq années d’expérience sur un poste similaire en assistanat
juridique au sein d’une direction juridique ou d’un cabinet d’avocats.
A l’aise sur les outils bureautiques et les bases de données juridiques, vous faites
preuve d’organisation au quotidien.
Vos capacités rédactionnelles et relationnelles ainsi que votre capacité à interagir
en transverse seront des atouts pour mener à bien vos missions.

Organisme employeur
Groupama Assurances Mutuelles

Type de poste
Temps plein

Secteur
AUTRES ASSURANCES

Lieu du poste
75108, PARIS 08, PARIS, France

Date de publication
10 octobre 2025 à 17:10

Valide jusqu’au
09.11.2025
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