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BENALI Billy

10 boulevard de Strasbourg — Apt 70
31000 TOULOUSE

Y 062739 43 80
- bpbm03@gmail.com

SECRETAIRE

COMPETENCES

Trier et classer le courrier et les archives

Gérer et suivre des dossiers en cours

Traitement des requétes des professionnels du droit (avocats, huissiers, magistrats...)
Orienter et conseiller des justiciables

Maitriser les outils informatiques propres a la juridiction, ainsi que les tableurs et texteurs

PRINCIPALES EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2022-2025 Contractuel C — Tribunal Judiciaire, Toulouse (31)

2018-2022

Préparations d’audiences, suivi des audiences, exécutions des jugements, rédaction des
homologations/ordonnances, traiement du courrier tout venant et des courriels, accueil physique et téléphonique,
gestion des boites structurelles, des expertises, tenue des statistiques, mentions minutes, enrdlement des dossiers,
convocations, appels en cause, appels/mandements de citation/oppositions sur décisions rendues, classement des
dossiers.

Vacataire — Tribunal Judiciaire, Toulouse (31)

Archivage de documents et d’actes, traitement de dossiers au service du Bureau d’Aide Juridictionnelle
et au service du Juge des Affaires Familiales, validation des mémoires au service Centralisateur des Frais de
Justice, enregistrement des significations et transmission des pic¢ces d’exécution pour 1I’Exécution des peines, au
secrétariat commun correctionnel, importation de dossiers au service des Ordonnances Pénales.

2009 Téléconseiller — Azélys, Albi (81)
Prospection au moyen de fichiers client par appels entrants, gestion des plannings des conseillers,
utilisation d’un script ordinateur.
2008 Vendeur — Boutiqgue SFR Géant Casino, Albi (81)
Vente de téléphone, accessoire et assurance, encaissement des paiements, agencement boutique (rayon,
vitrine et réserve).
FORMATIONS
2008 2¢7¢/3°™ année de licence de Psychologie, Université Champollion a Albi (81)
2002 BAC Professionnel de Secrétariat/Comptabilité, LP Jean Durroux a Foix (09)

CENTRES D’INTERET

Calligraphie latine (autodidacte depuis plus de 20 ans), musique (chansons frangaises et variétés), séries, cinéma.






