Assistant juridique bilingue (F/H)
75009 PARIS Accéder a l'annonce en ligne £

i ® Temps plein
B 01/07/2026 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ 45000/ An

L'entreprise

Actual Talent est le spécialiste européen en Acquisition et Evaluation de talents d'Actual group, 5e
acteur de I'emploi et du travail en France. Depuis plus de 20 ans et au travers de nos 22
bureaux, nos consultants experts par métiers (Commerciaux, Ingénierie, IT/Digital, Support)
accompagnent entreprises et candidats avec des modalités contractuelles sur mesure :
CDl, CDD, Intérim, Freelance, Management de transition, Prestation de services, Alternance
et stages. Notre é U|8e d’ experts spécialisés e ]Ul’ldl g—| aie et fonctions
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B Le poste

Vos missions : au sein du département Data Protection et en renfort des équipes de droit commercial
du bureau parisien d'un prestigieux cabinet d'avocats international et en relation étroite
avec les avocats auxquels il/elle est rattaché(e), et dans le cadre de ses missions de

secrétariat, I’ assu? ant(e) est notamment en chargg de I’ ensemblg des taches
administratives liees a’leur activite, notammentde la frappe et

retranscription de dictées audio.

Vous assisterez les équipes dans les missions suivantes :
Frappe / retranscription de dictées audio (cassettes, avec pédale) ;

Mise en forme et modification des documents (mark-up manuscrit en francais et en

anglais);

Gérer les agendas sous Outlook ;

Organisation & logistique : gestion des déplacements, réservations et feuilles de route.

Coordination des réunions, séminaires et visioconférences.

Préparation des présentations ;

Création de dossiers physiques et numériques, classement & archivage ;

Saisie des temps ;

Impressions, Scans de documents ; Aides a la facturation et préparation de dossiers.

EetteI liste n’est pas exhaustlve le contenu du poste pourra étre ajusté selon le profil et les
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E Le profil recherché

ACTUAL TALENT PARIS SUPPORT 2 s actual talent
101 Terrasse Boieldieu - 92800 Puteaux


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-juridique-bilingue-fh-paris-RE1055527A369874

Votre profil : Formation type ENADEP ou BTS Secrétariat / Assistanat de Direction;
Expérience similaire d’au moins deux ans au sein d'un cabinet d'avocats Parfaite maftrise de
l'orthographe ;

Bonne maitrise du Pack Office et des outils informatiques (notamment Word et
PowerPoint) ;

Maitrise de I'anglais.

ACTUAL TALENT PARIS SUPPORT 2 s actual talent
101 Terrasse Boieldieu - 92800 Puteaux



