
 

 

OFFRE D’EMPLOI 

Un(e) secrétaire/ juridique à 50%-60%  

 

Afin de compléter son équipe, une Etude d’avocats à Genève, recherche un(e) secrétaire/ 

juridique, titulaire d’un CFC d’employé(e) de commerce ou d’un titre jugé équivalent et 

disposant d’une expérience reconnue dans un poste similaire, au sein d’une Etude d’avocats, à 

un taux d’occupation de 50%-60% pour un engagement de durée indéterminée (avec temps 

d’essai). Entrée en fonction : de suite.  

Votre profil : 

• Vous êtes de langue maternelle française et disposé(e) d’un bon niveau en anglais (B2), 

toute autre langue est un atout ;  

• Vous avez une expérience de minimum 2 ans dans une Etude d’avocats 

• Vous êtes très à l’aise avec les outils informatiques usuels (Word, Excel, PowerPoint, 

Outlook)  

• Vous avez une parfaite maîtrise du français, une orthographe irréprochable et 

d’excellentes capacités rédactionnelles  

• Vous avez le sens de l’initiative et faites preuve de rigueur, de précision et avez le 

sens des responsabilités 

• Vous êtes autonome, responsable, motivé(e) et organisé(e) 

 

Vos tâches principales :  

 

• Gestion autonome du standard téléphonique et de la réception des clients 

• Transcription sous dictée (maîtrise du dictaphone) 

• Gestion des e-mails  

• Tenue d’agenda et des délais 

• Gestion administrative des dossiers (classement, ouverture de dossiers, saisie et mise 

à jour des contacts, archivage)  

• Facturation et petite comptabilité (préparation et suivi des notes d'honoraires)  

• Préparation et mise en page de présentations PowerPoint  



• Diverses tâches administratives (gestion économat de l’Etude notamment) 

 

Nous offrons un environnement et une ambiance de travail agréable au sein d’une équipe 

dynamique. 

Les postulations seront traitées avec la plus grande confidentialité. 

Pour l’envoi de votre candidature, merci de bien vouloir adresser vos courriels à l’attention de 

Madame Caroline Lopez à l’adresse suivante : c.lopez@fld-law.com  

Il ne sera répondu qu’aux candidatures correspondant au profil recherché.  
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