NP & OS

Avocates au Barreau de Genéve

Ninon PULVER

Avocate

Pratiquant au Barreau de Vaud
Anc. Juge Prud’hommes
Meédiatrice FSA

ninon.pulver@bluewin.ch
Valérie SUHAJDA

Avocate
Pratiquant au Barreau de Vaud

valerie.suhajda@bluewin.ch

Secrétaire juridique

A temps partiel

L’Etude NP & VS Avocates est a la rechercher d’un(e) secrétaire juridique, a temps partiel
(75- 80%).

Qualités requises :

Expérience/Formation juridique dans une Etude d’avocats (minimum 3 ans) ;
Bonne connaissance des outils informatique (Word et Excel) ;

Parfaite maitrise du francais parlé et écrit ;

Empathie, patience, précision, autonomie, fiabilité.

Taches a accomplir :

Rédaction de courriers (sous dictées) ;

Relecture, mise en forme ;

Responsable de I’économat ;

Archivage ;

Gestion du rble et des rendez-vous ;

Réception de la clientéle ;

Corrections de mémoires, établissement de bordereaux ;
Réception téléphonique.

Entrée en fonction des janvier 2023.

En cas d’intérét, vous pouvez envoyer votre dossier complet a Me Valérie SUHAJDA :
valerie.suhajda@bluewin.ch ou par courrier a la Rue des Alpes 15, CP, 1211 GENEVE 1.

Votre dossier sera traité en toute confidentialité.
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