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bG"\J Assistant Juridique (H/F)

CONTEXTE

Au sein du pdle juridigue de la société belN Sports, en soutien de la Directrice Juridique et
de son équipe, I'Assistant(e) Juridique sera en charge de divers services et taches
administratives, ce qui inclut les missions suivantes :

MISSIONS

» Rédiger, saisir et mettre en forme les courriers

» Assurer I'assistanat classique de I'équipe juridigue en termes d’agenda, d’organisation de
déplacements, de suivi des notes de frais, de filtrage et d’accueil téléphonique et
physique des rendez-vous

+ Gérer les flux de documents et de contrats pour validation et signature

* Imprimer les documents contractuels, les présentations et tous travaux nécessaires pour
assister 'équipe juridigue dans ses fonctions

« Assurer le classement et I'archivage de la documentation

» Participer au suivi des contrats et a 'exécution des formalités juridigues et
administratives (vérification des obligations déclaratives des prestataires : extraits k-bis,
quitus sociaux ....) ;

» Saisir les données nécessaires sur le logiciel de gestion de contrat de I'entreprise

+ Effectuer la gestion, la mise en paiement et le suivi des factures relatives au service
juridique

+ Rédiger les comptes rendus des réunions

« Effectuer tout acte juridique ou toute recherche a la demande des membres du service

* Veiller au respect des procédures et politigues du groupe

PROFIL & COMPETENCES

Parfaitement bilingue en anglais, vous bénéficiez d’une expérience réussie de plus de 5 ans
au sein d’une équipe juridigue idéalement dans un cabinet d’avocat anglo-saxon ou un
département juridique international,

Vous étes doté(é) de bonnes connaissances en droit, possédez une parfaite expression
écrite et orale et maitrisez avec aisance les logiciels bureautiques ( suite Office, Outlook,...)
Poste basé a Boulogne-Billancourt

QUALITES REQUISES

Rigueur, réactivité, sens de la confidentialité, grand sens de I'organisation, sens du service,
esprit d’équipe
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