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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE & COMPTABLE  

(notamment chez Commissaires de Justice et Avocats) 
     (33 ans d’expérience) 

COMPETENCES PROFESSIONNELLES  
* Accueil physique et téléphonique des clients et débiteurs (standard 6 lignes) 
* Réception et suivi du courrier- commandes fournitures administratives 
* Suivi de l’agenda et du calendrier de procédures des dossiers contentieux 
* Gestion des dossiers clients et débiteurs : accueil dispatching 
* Préparation et régularisation Tableur (Excel 7 – Outlook) – Internet 
* Enregistrement des actes au répertoire, dossiers et actes détachés 
* Saisie-vente : frappe des PV, des actes… 
* Suivi des temps passés des avocats dans des différents dossiers et préparation de la préfacturation  
* Facturations clients – Gérance des comptes GESTION et AFFECTE (Rapprochement bancaire…) 
* Encaissement chèques et espèces et décaissement-les disponibles dossiers et relances factures impayées…. 
* Classement et archivage des dossiers – numérisation des documents ou pièces 
* Saisie des commandes-Suivi des statistiques par agent / Saisie des ventes – Amendes 
* Maîtrise des logiciels : « LORETH » « GEST’HELP » « INTELSOFT » « FIDUCIAL NEO » « SOFTWOUEST »  
  « Cegid LOOP » « Sécib néo Export Comptable » « PennyLane » « My Silae » « Docusign » 
 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
Oct 2024 à mai 2025 Assistante et Comptable (Cabinet d’Avocats) Paris 8ème 
Sept 24 à Oct 2024 Assistante et Comptable (Société Civile Immobilière) Paris 16ème 
Août 2024 à Sept 2024 Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – PARIS 2ème 
Nov. 2021 à août 2024 Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – Val de Marne (94) 
Oct.2017 à Nov. 2021 Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – Val de Marne (94) 
Février-mars 2017 Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – PARIS 19ème 

Août – sept 2016 Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) –Val de Marne (94) 
Novembre 2 Nov. 2008-Août 2016  Clerc-Assistante de Gestion TC de PARIS (CDJ) – PARIS 4ème 

Octobre 2008 Assistante de clerc-Notaire à Villiers sur Marne 94  
Sept.2001 à Oct. 2008  Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – PARIS 13ème  
Avr. 2001 à Juil. 2001  Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – PARIS 10ème 
Oct. 1999 à Avr. 2001  employée administrative groupement des CDJ – PARIS 14ème  
 Au Tribunal de Police (rue Ferrus) 
Juil.1999 à Sept.1999  Opératrice de saisie – Place des Vosges – PARIS 3ème  
 ROBERT DODD 
 Redistribution Kenzo homme/ARMANI/ JIL SANDER 
Mars 1999 à juin 1999  Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) –Boulogne92  
Mars 1996 à fév. 1999  Clerc-Assistante de Gestion (Commissaire de Justice) – PARIS 17ème  
Fév.  1996  Clerc audiencier vacataire au Palais de Justice TGI– PARIS 1er  
Mai 1994 à déc. 1995  Congé parental 
Avr. 1992 à mai 1994  Groupement périphérique des HDJ Paris 12ème 
 Clerc-Assistante (secteur des amendes)  
 
FORMATION 
Août – sept 2017 Formation bureautique E-LEARNING (AFPA de Champs sur Marne) 
Nov. 2010  Formation-Comptabilité d’engagement 
Août 2010  Prestation Serment Tribunal de Commerce de Paris 
Sept. 2003 à juin 2005  Ecole Nat. de procédure Etablissement Paritaire Privé des Huissiers de 

Justice-Cours des Clercs 
Février 1996  Prestation Serment Tribunal de Grande Instance de Paris 
1990  CAP de vente 
Avril 2013  Médaille du travail (20 ans) 
Juillet 2024 Médaille du travail (30 ans) remise en septembre 2025 


