vermard.laetitia@gmail.com
34700 Lodeve

Née le 09/12/1982

Permis B

Véhicule personnel
Montpellier, Béziers, Millau
0699426252

Travailleuse handicapée
RQTH

OB o DEM

m

Télétravail ou présentiel

LANGUES

Anglais
Débutant

SAVOIR-ETRE

Faire preuve de rigueur et de
précision

Organiser son travail selon les
priorités et les objectifs
Polyvalence

Travailler en équipe

Autres compétences

Gérer une équipe
Prise d'initiative
Gestion d'entreprise
Bon relationnel

Certification Voltaire

Niveau 541
Code de vérification : D6XGV6P

Laetitia VERMARD
ASSISTANTE JURIDIQUE

Trés organisée, ponctuelle, enthousiaste et sensible a la satisfaction de la clientéle,
mes services seraient un atout pour votre cabinet.

Grace a la formation a distance au sein de I'Institut Juridique d’Aquitaine a Bordeausx,
j'ai obtenu ma certification d'assistante juridique (titre RNCP niveau 5) avec mention
BIEN et ma certification Voltaire niveau 541.

Je souhaite évoluer au sein de votre cabinet en vous apportant toutes mes
compétences acquises durant cette formation.

COMPETENCES

e Accueil des clients

* Rédaction de comptes rendus

¢ Maitrise des outils numériques

¢ Rédiger des actes / procédures juridiques

¢ Gestion des courriers et archivage des dossiers

¢ Maitrise du droit civil et pénal et leurs procédures

« Droit du travail, droit des affaires, pratique notariale, voies d'exécution

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

CABINET DE MAITRE SICOT

Stage Assistante Juridique
¢ Organisation de rendez-vous et de réunions avec les clients et les avocats
e Gestion des délais et des urgences pour la préparation des audiences
¢ Rédaction de comptes-rendus de réunions avec les clients et les avocats
pour assurer un suivi précis des échanges
e Accueil client téléphonique et physique, rédiger des actes juridiques,
utilisation de SECIB et du RPVA, classement de dossiers et archivages

HALLES SOLANID

Responsable allotissement
Responsable de zone dans une entreprise de restauration de collectivité.

DIVERS SALONS DE COIFFURES
¢ DEPARTEMENT DES YVELINES ET HERAULT
Coiffeuse qualifiée

Coiffeuse qualifiée pendant plus de 20 ans en tant que coiffeuse salariée et
indépendante

DIPLOMES ET FORMATIONS

INSTITUT JURIDIQUE d'’AQUITAINE

Formation assistante juridique
Formation a distance pendant 9 mois pour la certification RNCP (Niveau 5)
assistante juridique

® 2000 - 2002 LY(.)EE JEAN.BAPTISTE POQUELIN
Saint-Germain-en-Laye

BP coiffure
® 1998 - 2000 LY(.IEE JEAN.BAPTISTE POQUELIN
Saint-Germain-en-Laye
CAP coiffure

INFORMATIQUE & LOGICIELS

* Maitrise du pack Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
e RPVA, SECIB


mailto:vermard.laetitia@gmail.com

