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ASSISTANTE INDEPENDANTE

JURIDIQUE ET ADMINISTRATIVE

MON EXPERTISE

- Accueil physique et téléphonique des clients, gestion du courrier/emails (rédaction, envoi, réception), sortie des dossiers, gestion des agenda), 
- numérisation de documents…

- Effectuer le tri, la distribution, l'affranchissement, l'enregistrement du courrier et la gestion des messages électroniques

- Saisir et mettre en forme des documents, les transmettre et les classer

- Suivre l'état des stocks, identifier les besoins en approvisionnement et établir les commandes

- Préparer et suivre les dossiers professionnels (facturation, fichiers clients, recouvrement, ...)

- Organiser les déplacements du responsable ou de membres de l'équipe, suivi des encaissements clients, règlement factures, relance client, remise chèques en banque…), 
- Gestion de RPVA

- autonomie, polyvalence, indépendance professionnelle et capacité organisationnelle, bon relationnel, gestion des priorités

- saisie audio sous dictée numérique, tous travaux de secrétariat
MON PARCOURS PROFESSIONNEL

2016 à ce jour

Assistante Indépendante au service des Avocats et des Experts judiciaires – auto entrepreneuse – freelance 

1998 – 2016

(17 ans)

Assistante juridique et Administrative 

Maître Emmanuel CHRETIENNOT – Avocat Paris

1993 – 1998

(5 ans)
Assistante

Cabinet Marcel Gérard BOUHENIC – Avocat Paris

1989 – 1993

(4 ans)

Secrétaire en contrat de qualification (ex contrat de professionnalisation)

Maître Bertrand CAHN – Avocat Aubervilliers

MA FORMATION
2016
Inscription à la Chambre des Métiers et début d’activité en qualité de secrétaire indépendante et création de C’SI SIMPLE

2015
Stage de Préparation à l’Installation à la Chambre des Métiers et création de mon auto entreprise
1991
Diplôme ENADEP (cycle court/2 ans)

1989
BAC G1 (secrétariat)

Autres : Permis B 
MES COMPETENCES

WORLD 



****
OUTLOOK


****
INTERNET 


****
RPVA 



****

KLEOS 



****
ZLAWER 



****
SECIB 



***
EXCEL 



**

POWER POINT


**
CENTRES D’INTERET :
Cinéma, sortie théâtre, cours d’impro, voyages

Caroline DAVY


102 Bld Gabriel Péri


93110 Rosny Sous Bois


06.66.81.08.90


Mail perso : � HYPERLINK "mailto:davy.caroline@orange.fr" �davy.caroline@orange.fr�


Mail pro : � HYPERLINK "mailto:contact.csisimple@gmail.com" �contact.csisimple@gmail.com�


site : � HYPERLINK "http://www.csisimple.com" �www.csisimple.com�




















