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COMPETENCES

Dynamisme professionnel
Adaptabilité aux changements
Lecture rapide des documents
Capacité a suivre plusieurs projets
simultanément

Ecoute active des clients
Evaluation des risques juridiques
Analyse juridique

Sens des responsabilités
Relation client

Organisation des rendez-vous
Classement des documents
Connaissance des procédures
civiles

Rédaction d'actes juridiques
Gestion de dossiers

Accueil des clients
Planification de rendez-vous
Droit de la famille

Rigueur et précision

Discrétion professionnelle

. Aisance relationnelle

CENTRES D'INTERET

. Lecture

. Activités associatives

. Arts créatifs

PascaleBONAVIA

Administratif

PROFIL

Clerc d'avocat avec 35 ans d'expérience, je maitrise la rédaction
d'actes juridiques et la gestion autonome des dossiers civils.
Rigoureuse et discrete, je sais établir des relations de confiance
avec les clients. Mon sens des responsabilités et ma capacité
d'organisation me permettent de répondre efficacement aux

exigences du métier.

EXPERIENCE

Clercd'avocat
Maitre DUGUET-Toulouse -CDI

04/1991 -10/2025

Rédaction des actes et des contrats, soumission pour
authentification.

Gestion des dossiers juridiques et rédaction de documents
légaux sous la supervision d'un avocat.

Soutien administratif : gestion des appels téléphoniques et des
rendez-vous, réponse aux e-mails.

. Gestion autonome des dossiers civils.

Comptable
MONNE REALISATION-Toulouse -CDI

01/1989 -09/1990

. Suivi du traitement des factures clients et fournisseurs.
. Rapprochement bancaire mensuel pour assurer une bonne
visibilité sur les flux financiers entrants et sortants.

. Enregistrement des écritures comptables sur informatique.

FORMATION

Clercd'avocat: Droit,09/1995 -06/1998
Cycle long ENADEP-Toulouse

Secrétaire juridique: Droit,09/1994 -06/1995
Cycle court ENADEP -Toulouse






