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Secrétaire Juridique





Expériences Professionnelles





Secrétaire Juridique | 2012 à aujourd’hui


Centre Jeunesse de Québec


Prépare, sténographie et saisit à l'ordinateur des lettres et des documents juridiques à partir de textes manuscrits ou dictés.


Constitue les dossiers.


Assure la préparation de pièces de procédures judiciaires.





Secrétaire Juridique | 2011 à 2012


Centre Jeunesse de Québec


Prépare, sténographie et saisit à l'ordinateur des lettres et des documents juridiques à partir de textes manuscrits ou dictés.


Constitue les dossiers.


Assure la préparation de pièces de procédures judiciaires.





Secrétaire Juridique | 2010 à 2011


Centre Jeunesse de Québec


Prépare, sténographie et saisit à l'ordinateur des lettres et des documents juridiques à partir de textes manuscrits ou dictés.


Constitue les dossiers.


Assure la préparation de pièces de procédures judiciaires.








Formations





Informations Complémentaires





DEC en secrétariat juridique | 2010


Fait au CÉGEP de Limoilou.


Diplôme d’études secondaires | 2007


Fait à la polyvalente secondaire de Limoilou.








Aptitudes et Compétences





Dépouiller le courrier


Rédiger la correspondance de routine


Tenir à jour le classement


Assister un ou des cadres





Langues


Français: Parlé et écrit


Anglais: Parlé et écrit


Permis


Permis de conduire classe 5 et véhicule personnel


Loisirs


Chasse, pêche et voyages.








