
Assistante juridique (H/F)
24000 Périgueux   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 01/02/2022  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 4 mois

   L'entreprise 
Cabinet d'avocats  sur périgueux 

   Le poste 
Au sein d'un cabinet d'avocat d’affaires à PERIGUEUX, vous aurez pour missions :
- La rédaction de courriers et de réclamations contentieuses en matière fiscale,
- L'établissement de déclarations fiscales (Impôt sur le revenu, impôt sur les sociétés, CFE,
TVA, etc.),
- La mise en forme et la rédaction d’actes juridiques simples et de la documentation
associée,
- La constitution des dossiers de signature et de formalités,
- L’accomplissement et le suivi des formalités en droit des sociétés et en droit fiscal,
- La gestion de l’ensemble des documents relatifs aux missions des avocats, les renvois des
dossiers clients,
- L’accueil téléphonique et physique des clients du département,
- La gestion de la facturation,
- Le classement et l’archivage des dossiers.

    Le profil recherché 
Profil recherché : - Vous êtes titulaire d'une formation administrative - Vous justifiez d'une première
expérience d'au moins 2 ans en secrétariat administratif - Vous savez vous montrer à
l'écoute des clients, être courtois et attentif - Vous êtes organisé et rigoureux,
méthodique, orthographe et grammaire parfaites. Vous savez vous approprier des logiciels
spécifiques. Discret et capable de respecter la confidentialité des informations, vous avez
l’esprit d’équipe.

ACTUAL PERIGUEUX
11 place Francheville - 24000 PERIGUEUX - 05 53 09 46 56 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-juridique-hf-perigueux-RE0110852A141071

